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LEI COMPLEMENTAR N2 82, DE 21 DE SETEMBRO DE 2023.

“DISPOE SOBRE: CONSOLIDA A
LEGISLACAO SOBRE O PLANO DE
CARREIRA DOS  SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
NAZARE PAULISTA,
ESTABELECENDO A
ORGANIZACAO, ESTRUTURAS DE
CARGOS, EMPREGOS E CARREIRAS,
O SISTEMA DE EVOLUCAO
FUNCIONAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

CANDIDO MURILO PINHEIRO RAMOS, Prefeito Municipal de Nazaré Paulista,
Estado de Sao Paulo, no uso das atribuicoes legais que lhe sdo conferidas, faz saber
gue a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - O plano de carreira dos servidores publicos do Municipio de Nazaré
Paulista, estabelecendo a organizagao, estruturas de cargos, empregos e carreiras,
entre outros assuntos, dando providéncias necessarias a sua execugdo, sdo regidos
pelo disposto nesta lei, que consolida a legislacdo pertinente, com os seguintes
objetivos:

| — estimular o aperfeicoamento profissional, valorizando o servidor municipal,
como instrumento de melhoria qualitativa e quantitativa dos servicos executados
pela Administracdo Municipal;

Il — assegurar aos servidores municipais remunerac¢ao condizente com a natureza
e complexidade do trabalho e qualificacdo para o seu exercicio;

[ll — assegurar a continuidade da agdo administrativa e a eficiéncia do servigo
publico.

Art. 2° - Para os efeitos desta lei, considera-se:

| - Emprego Publico, o lugar na organizacdo do servico municipal, a que
corresponde um conjunto de responsabilidades e direitos cometidos a um
empregado publico;

PACO MUNICIPAL MARIA TEREZA PINHEIRO RAMOS
Praga Cel. Antonio Rodrigues dos Santos, 16 - Centro - Nazaré Paulista - SP - CEP 12960-000
Tel.: (11) 4597-1526 Site: www.nazarepaulista.sp.gov.br
CNPJ 45.279.643/0001-54




- - r= -
e DUCINALTUM -

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INTERESSE TURISTICO DE

NAZARE PAULISTA

DADE PRES Pl O
ESTADO DE SAO PAULO

CONSTRUINDO UMA NOVA HISTORIA

Il — Cargo em Comissdo, os que se destinam apenas as atribuicdes de direcao,
chefia e assessoramento, sé admitindo provimento em carater provisdrio, de livre
nomeagao e exoneragao, nao se incluindo na hipdtese, independentemente da
definicdo ou nomenclatura do cargo, fungcbes ou atividades técnicas ou
burocraticas;

lIl - Empregado Publico, o servidor municipal contratado e regido pela CLT e por
esta lei, ocupante de emprego permanente.

IV - Servidor Publico, o ocupante de emprego publico, fungdo de confianca ou
cargo em comissao;

V — Servidor Temporario, o ocupante de emprego publico contratado por tempo
determinado, mediante regime juridico-administrativo, na forma e condicGes
previstas nesta lei;

VI - Quadro de Empregos, o conjunto dos empregos permanentes ou em comissao,
regidos pela CLT, da Prefeitura Municipal;

VIl - Saldrio, a remuneracgao basica, inicial, dos empregados permanentes ou em
comissdo, sem qualquer vantagem ou adicional;

VIII - Vantagem ou Adicional, a parcela remuneratdria acessdria ao vencimento ou
salario, instituida, definida e quantificada por lei;

IX - Remuneracdo, o conjunto final de salario e vantagens, quer incorporadas
definitivamente, quer pagas a titulo provisoério;

X - Regime Juridico, o conjunto de normas componentes e definidoras do vinculo
trabalhista, mantido entre o servico publico municipal e seus servidores, Unico
aberto as admissdes em cardter permanente ou tempordria ou em comissao;

Xl — Funcao de Confianca, o conjunto de deveres, responsabilidades, tarefas ou
atribuicdes conferidas temporariamente a servidor do quadro efetivo da
Prefeitura, designado para esse fim pela autoridade competente, em carater
provisorio, de livre nomeacdo e exoneracao.

CAPITULO Il - DA ORGANIZAGAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 3° - O Quadro de Pessoal da Prefeitura do Municipio de Nazaré Paulista,
Administracdo Direta, € composto do Quadro de Provimento Permanente, e do
Quadro de Provimento em Comissao.

Art. 4° - O Quadro de Provimento Permanente é o constante do Anexo I, nas
guantidades, denominacgdes e vencimentos mensais, no mesmo previstos, com as
atribuicBes e requisitos para preenchimento elencados no Anexo lll.
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Art. 52 - As fungdes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores de
cargo efetivo, tém por finalidade o desempenho de atividades de coordenacao,
supervisdo e assessoramento intermediarios.

§ 192 As funcgbes de confianca, suas denominagdes, quantidades e forma de
remuneracdo estdo elencadas no anexo | — A desta lei.

§ 292, As funcgdes de confianca serdo remuneradas através de percentuais
incidentes sobre a referéncia salarial 24, constante da tabela do Anexo V desta lei
complementar, conforme descrito no Anexo | — A, vedada a sua acumulag¢do com
gualquer outra gratificacdo prevista em lei.

§ 39, A descricdo e requisitos das funcdes de confianca estdo elencadas no Anexo
I-B desta lei.

Paragrafo Unico. Constam ainda no Anexo |l os empregos que poderdo ser
remunerados por hora, quando a natureza do servico assim recomendar.

CAPITULO IIl - DO INGRESSO E DO DESLIGAMENTO DE SERVIDORES

Art. 6° - O ingresso de servidores na Prefeitura Municipal se fard por contratacao
pela CLT, na forma da Constituicao Federal, a saber:

| - apds concurso publico, de prova ou de provas e titulos, entre os candidatos para
0s empregos permanentes constantes do Anexo |, obedecidas as vagas existentes
e preenchidos os requisitos ali constantes;

Il — por livre escolha do Prefeito, incidente sobre servidores do quadro
permanente, para as funcdes de confianca constantes do Anexo I-A.

§ 12 - As fungdes de confianca serdo providas em cardter provisério, demissiveis
‘ad nutum’ pelo Chefe do Executivo.

§ 29 - Sobre o exercicio de funcdo de confianca ndo incidirdo horas extras,
submetendo-se ao regime de dedicagdo integral.

Art. 7° - Qualquer contratagao sera determinada por Portaria do Chefe do
Executivo, nunca em cardter de experiéncia.

Art. 8° - Dar-se-a o desligamento definitivo do servidor, com abertura de vaga, nas
hipdteses seguintes:

| - por aposentadoria;

Il - apedido do servidor;
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[ll - demissao de empregado permanente, determinada pela Administracao, apds
processo administrativo regular;

IV - exoneragdo, a critério discriciondrio exclusivo do Prefeito, no caso de
nomeacao para o exercicio de funcdo de confianca;

V - por morte;

VI - reprovacdo no estagio probatério, conforme parecer elaborado pela Comissado
de Avaliacdo de Desempenho e deliberacdo do Chefe do Poder Executivo.

Art. 9° - A aposentadoria dos servidores publicos municipais sera concedida nas
condicGes estabelecidas na Constituicdo Federal para o Regime Geral de
Previdéncia Social, e na Lei Organica do Municipio, conforme o disposto no art. 83.

CAPITULO IV - DOS MENORES E ESTAGIARIOS

Art. 10 - Fica o Executivo Municipal autorizado a contratar pela CLT, pelo valor de
Referéncia 01 do Anexo V e em jornada de trabalho completa, ou por metade dele,
se por jornada de 4 (quatro) horas diarias, menores, dentre 14 (quatorze) a 18
(dezoito) anos incompletos, para servicos auxiliares na Prefeitura Municipal, em
qualquer Departamento, em numero ndo superior a 10 (dez), na qualidade de
Aprendizes, conforme disposi¢des contidas na Lei Federal n2 10.097, de 19 de
dezembro de 2000.

Art. 11 - Fica o Executivo Municipal autorizado a firmar convénios ou acordos com
unidades de ensino de 292 grau e nivel superior, para a admissdo de estagiarios
entre estudantes cursando carreiras especificas que possam, reciprocamente,
trazer interesse mutuo aos servicos existentes na Prefeitura.

Paragrafo Unico - A carga horéaria de cada estagiario sera de 06 (seis) horas diarias,
limitada ao maximo de 30 (trinta) horas semanais, conforme observando-se o
disposto nos incisos | e Il do artigo 10 da Lei do Estagio, Lei n? 11.788/08, sendo
remunerados com o valor correspondente a 01 (um) salario minimo nacional por
més, e seu numero fica determinado por Departamentos, conforme segue:

a) Gabinete do Prefeito.. .., 01
b) Planejamento........cccouvivirriviieiiieeeeieee e 01
C) FINANGAS coiviviiiieeeieieee e e e e e e e e e s e e 01

PACO MUNICIPAL MARIA TEREZA PINHEIRO RAMOS
Praga Cel. Antonio Rodrigues dos Santos, 16 - Centro - Nazaré Paulista - SP - CEP 12960-000
Tel.: (11) 4597-1526 Site: www.nazarepaulista.sp.gov.br
CNPJ 45.279.643/0001-54




- - r= -
e DUCINALTUM B

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INTERESSE TURISTICO DE

NAZARE PAULISTA

CI1DADE PRES Pl O
ESTADO DE SAO PAULO

1. i e

d) AdMINISTragao ..cccveeeeviiee e e 01

€) PGVl oottt ettt ettt 03

L) I e [V ToF: 1o SRS 64 (Redagdo dada
pela Lei Complementar n2 89, de 23 de janeiro de 2024)

8) SAUAE .ttt e 05

h) Obras PUblicas € Servigos ......ccceccveeeeeeeieeiieieecinnnnnens 02 (Redagdo dada
pela Lei Complementar n2 89, de 23 de janeiro de 2024)

i) Desenvolvimento ECONOMICO .....ccccuvvvvvvrveeeeieeeeeeeeennnnn 01

j) Turismo, Meio Ambiente, Esportes e Lazer ................ 02 (Redagdo dada

pela Lei Complementar n2 89, de 23 de janeiro de 2024)

[) Acdo e Desenvolvimento Social.........ccoeeeeenvenrrrnveenneen. 06

CAPITULO V - DO ENQUADRAMENTO, DO REENQUADRAMENTO E
DA MOBILIDADE

SECAO | - DO ENQUADRAMENTO

Art. 12 - O enquadramento e o reenquadramento dos servidores permanentes e
estdveis tera em vista o mais perfeito ajustamento possivel das situacbes
individuais existentes, as determinacdes e exigéncias constitucionais, legais e
trabalhistas, corrigidas, na melhor medida, as distor¢des funcionais existentes,
respeitadas as fungdes atualmente desempenhadas, em cada caso.

§ 1° - Os servidores admitidos apds a publicacdo da presente lei, serdo
enquadrados pela referéncia constante do Anexo IV, de acordo com os empregos
para os quais sejam admitidos.

SEGCAO Il - DO REENQUADRAMENTO

Art. 13 - Todos os servidores serdo enquadrados ou reenquadrados pelo
vencimento basico, constante do anexo |, sobre o qual, apds o enquadramento,
reenquadramento ou designacao, serdo calculados os adicionais e as vantagens
pessoais a que fizerem jus.

Paragrafo Unico - Apds o reenquadramento, serdo feitas as competentes
anotacoes na CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.
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SEGAO IIl - DA MOBILIDADE

Art. 14 - Poderdo ser autorizadas pelo Executivo Municipal, a titulo precario e
consoante suas atribuicGes, substituicbes eventuais e temporarias, nos
impedimentos de titulares de empregos permanentes, ficando garantido sempre
o retorno ao seu emprego de origem.

§ 1° - Nos casos de substituicdo, o substituto passara a receber a diferenca entre
os dois empregos, exclusivamente enquanto se der a situacdo, a titulo de
gratificacdo por substituicdo, ndo se incorporando a diferenca aos salarios.

§ 2° - A diferenca descrita no § 1° sera calculada entre o salario base — nivel “A” -
do substituto e do substituido.

Art. 15 - Poderd ser autorizada por Portaria, em caso de relevante interesse
publico devidamente justificado e por prazo determinado, a cessdo de servidores
a titulo de empréstimo, a outros érgaos ou ente publico, para prestacdo de seus
Servicos.

Paragrafo Unico - O empréstimo de que trata este Artigo poderd ser prorrogado
sempre que haja o competente pedido a tempo do érgao ou ente beneficiado, e
devidamente justificado.

CAPITULO VI — DOS BENEFICIOS
SECAO | - DO PLANO DE CARREIRA

Art. 16 - Plano de Carreira é a evolucdo funcional possibilitada por esta lei aos
servidores publicos municipais, privativa dos empregos constantes do Anexo |,
como segue:

NIVEL PERCENTUAL DE AUMENTO
00%
05%
10%
15%
20%
25%
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i e
G 30%
H 35%

Art. 17 - Todos os servidores serdo enquadrados ou reenquadrados inicialmente
no nivel “A”.

Art. 18 - Todos os ocupantes de empregos constantes do Anexo | fardo jus a
evolucdo de que trata o Artigo 17 desta lei, que sera feita sucessivamente letra a
letra, a cada 5 (cinco) anos de servicos efetivamente prestados, na sequéncia de
niveis no mesmo prevista.

SEGAO Il - DO ADICIONAL ANUAL

Art. 19 - Fica instituido o adicional anual, que corresponde a 1% (um por cento) do
valor da remuneracdo de cada empregado publico, para cada periodo completo
de 12 (doze) meses de trabalho.

Paragrafo Unico - Fardo jus ao adicional anual somente os servidores publicos
constantes do Anexo I.

Art. 20 - O adicional anual sera percebido com base no valor constante do Anexo
|, figurando na folha de pagamento em coluna destacada, distinta de outras
vantagens.

SEGCAO IIl - DOS DIREITOS E DAS VANTAGENS

Art. 21 - Aplicam-se imediatamente, os direitos sociais previstos na Constituicdo
Federal, Artigo 79, incisos IV, VI, VII, VIII, IX, X, XII, XIlI, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX,
XXI, XXI1, XXIl e XXX.

Art. 22 - Dar-se-a ao servidor publico, para efeito de aposentadoria, a contagem
de seu tempo anterior de servico, publico ou privado, sob qualquer regime
juridico, na forma da Constituicdo Federal.

Art. 23 - S3o estaveis apds trés anos de efetivo exercicio os servidores ou

empregados publicos nomeados para vaga de cargo ou emprego de provimento

efetivo em virtude de aprovacdo em concurso publico, fazendo jus, em caso de
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extincdo do emprego ou cargo, a disponibilidade remunerada, com proventos
proporcionais ao tempo de servico.

§12 - Ao entrar em exercicio, o servidor ou empregado publico nomeado para
cargo ou emprego de provimento efetivo ficara sujeito a estagio probatdrio por
periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o qual a sua aptiddo e capacidade
serdo objeto de avaliacdo para o desempenho, observados os seguinte fatores:

| - assiduidade;

I - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;
IV - produtividade;

V- responsabilidade.

§22 - A avaliacdo do desempenho do servidor, serd realizada por comissao
constituida para essa finalidade, de acordo com o que dispuser essa lei podendo
ser regulamentada mediante Decreto do Chefe do Poder Executivo.

§32- O servidor ndo aprovado no estagio probatdrio sera exonerado ou, se estavel,
reconduzido ao cargo anteriormente ocupado.

§ 42 - O servidor em estagio probatério poderda exercer quaisquer cargos de
provimento em comissdo ou funcbes de direcao, chefia ou assessoramento,
ficando suspensa a avaliagdo durante as licengas e os afastamentos que sera
retomada a partir do término do impedimento.

Art. 24 - Fica garantido aos inativos e pensionistas o enquadramento em idéntica
referéncia conforme as fungdes em que hajam se afastado, e demais vantagens
concedidas ao pessoal da ativa, corrigindo-se as distor¢des porventura surgidas.

Art. 25 - E livre a associacdo sindical dos servidores.

SECAO IV — DO ADICIONAL DE NIVEL UNIVERSITARIO

Art. 26 — Fica o Poder Executivo autorizado a pagar, a titulo de gratificacdo, ao
servidor publico ocupante de emprego constante do Anexo |, que tenha ou venha
a adquirir escolaridade superior ao requisito exigido para o emprego, os seguintes
adicionais:

| - 15% (quinze por cento), considerando-se o Ensino Médio quando o emprego
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venha a exigir nivel alfabetizado, 1° Ciclo do Ensino Fundamental ou Ensino
Fundamental Completo;

Il - 25% (vinte e cinco por cento), considerando-se o nivel universitario quando o
emprego exigir nivel alfabetizado, 1° Ciclo do Ensino Fundamental, Ensino
Fundamental Completo ou Ensino Médio Completo;

Il - 20% (vinte por cento), considerando-se o nivel pds-universitario “lato sensu”,
correspondente a especializagdo, com duracdo minima de 360 (trezentos e
sessenta) horas, quando o emprego exigir nivel universitario;

IV — 40% (quarenta por cento) considerando o nivel pds-universitario “stricto
sensu”, correspondente ao mestrado, desde que o certificado seja expedido por
curso devidamente autorizado ou reconhecido pelo 6rgdo governamental
competente, quando o emprego exigir nivel universitario;

V — 50% (cinquenta por cento) considerando o nivel pds-universitario “stricto
sensu”, correspondente ao doutorado, desde que o certificado seja expedido por
curso devidamente autorizado ou reconhecido pelo 6rgdo governamental
competente, quando o emprego exigir nivel universitario.

§ 19, Os adicionais previstos nos incisos I, lll, IV e V deste artigo, somente serao
concedidos, caso a matéria ou carreira referente a nova escolaridade adquirida
tenha relacdo com a funcdo ou emprego ocupado pelo servidor publico.

§ 22 - Os acréscimos tratados nesta Secdo serdo classificados como outras
vantagens, sendo pagos em colunas a parte na folha de pagamento, e com base
na referéncia do Anexo I.

§ 3° - Para concessado do adicional previsto nesta Secdo apenas serdo considerados
os cursos devidamente reconhecidos pelos érgaos competentes.

§ 42 - As vantagens concedidas por este artigo ndo sdo cumulativas, incluindo
nesta vedacdo as hipdteses de acumulacdo permitida de cargos ou empregos
publicos.

SECAO V — DA CESTA BASICA DE ALIMENTOS

Art. 27 - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a subsidiar uma cesta basica
de alimentos mensalmente aos servidores publicos e aos servidores temporarios.

Art. 28 - Serd cobrado dos servidores beneficiados o valor mensal de RS 0,10
(dez centavos), descontado em folha de pagamento, sendo o restante do valor
referente a cesta basica subsidiado pela municipalidade.

Art. 29 — N3o serd fornecida a cesta basica de alimentos ao servidor que, durante
o més referente ao de seu fornecimento, afastar-se do servico em virtude de:
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| — falta injustificada ao servico, em numero superior a 01 (uma), sem prejuizo dos
descontos dai decorrentes, previstos na Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT);

Il — penalidade disciplinar de suspensdo por qualquer periodo;
Il — penalidade disciplinar de adverténcia.

§12 - A cesta basica de alimentos devera ser retirada pelo servidor até o dia 15 de
cada més, sob pena de perda e doacdo da mesma ao Fundo Social de
Solidariedade.

§22 - Nos casos de comprovado afastamento do servidor publico junto a
Previdéncia Social, sera mantido o beneficio da concessdo da cesta basica.

§ 32- Os detentores de mais de um cargo ou emprego publico municipal receberdo
a cesta basica referente somente a um cargo ou emprego, vedada a acumulagao.

SECAO VI — DO VALE-ALIMENTACAO

Art. 30 - Fica instituido no ambito do Poder Executivo Municipal, o vale-
alimentacdo ou congénere, a ser pago mensalmente, o qual serd regulamentado
e poderd ser reajustado anualmente pelo indice Nacional de Precos ao
Consumidor Amplo (IPCA), elaborado pelo IBGE, mediante Decreto do Poder
Executivo e cujo valor serd aplicado conforme o disposto no Anexo VI, desta Lei.

§ 12 - Os detentores de mais de um cargo ou emprego publico municipal receberao
o equivalente a um cargo ou emprego, vedada a acumulacao.

§ 29 - O servidor que tiver faltas injustificadas ou que ndao cumprir integralmente
sua carga horaria, perde o direito ao vale alimentagdao no més correspondente.

Art. 31 - O valor referente a concessdo do vale-alimentacdo nao se incorpora ao
vencimento ou remuneracao do servidor para quaisquer efeitos e, sobre ele, ndo
incidira contribuigdo trabalhista ou previdenciaria.

SECAO VIl — DA LICENCA NAO REMUNERADA

Art. 32 — Poderd ser concedida ao servidor publico licenca para trato de assuntos
particulares, pelo prazo de 2 (dois) anos consecutivos, a critério discricionario da
Administracao.

§ 1° - A licenca sera concedida com total prejuizo da remuneracdo, vantagens e
adicionais pessoais do licenciado, durante o periodo de afastamento.

§ 22 - A licenca poderd ser interrompida a qualquer tempo, no interesse da
Administracdo, ndo Ihe sendo concedida nova licenca antes de decorridos 2 (dois)
anos do término ou interrupcdo da anterior.
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§ 3°-Nao se concedera a licenga antes de cumprido o estagio probatdrio do Artigo
41 da Constituigao Federal.

§ 4° - O servidor publico aguardara em exercicio a concessdo da licenca, sob pena
de demissdo por abandono de emprego.

§ 5° - Interrompida a licencga, no interesse do servigo publico, o servidor tera até
30 (trinta) dias para reassumir o exercicio de suas funcdes ap6ds divulgacdo publica
do ato.

CAPITULO VIl — DA CONTRATACAO TEMPORARIA

SECAO |
DA CONTRATACAO TEMPORARIA POR EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO

Art. 33 — Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico,
os orgdos da Administracao Municipal poderdo efetuar contratagdo de pessoal por
tempo determinado, mediante regime juridico-administrativo, nas condicdes e
prazos estabelecidos nesta secdo.

§12 — Para os efeitos do disposto nesta Secdo, a contratacdo se fara
independentemente da existéncia de cargo, emprego ou funcao.

§22- Aos servidores contratados por prazo determinado mediante regime juridico-
administrativo conforme previsto nesta lei, ficam asseguradas as seguintes
vantagens:

| — vencimento;
Il — décimo - terceiro salario;

[Il — férias de 30 (trinta) dias apds cada periodo de 12 (doze) meses de exercicio,
acrescido de 1/3 (um tergo);

IV — cesta basica;

V —vale-alimentacao.

Art. 34 - O recrutamento do pessoal a ser contratado, nos termos desta Secao,
sera feito mediante processo seletivo simplificado, sujeito a ampla divulgacao.

Paragrafo Unico — Excecdo ao “caput”, serd a contratacdo tempordria com vistas
ao atendimento de calamidade publica.
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Art. 35 - As contratacdes serdo feitas pelo prazo de até 12 (doze) meses, com
possibilidade de prorrogacao por decisao justificada e publica por igual periodo.

Art. 36 - As contrata¢cGes somente poderdo ser feitas com observancia da dotagao
orcamentaria especifica e mediante prévia autorizacdo do Prefeito Municipal.

Art. 37 - E proibida a contratacdo temporaria de servidores da Administracdo
direta ou indireta da Unido, do Distrito Federal, Estado e dos Municipios, bem
como de empregados ou servidores de suas subsidiarias e controladas.

Paragrafo Unico - Excetuam-se do disposto no “caput” deste artigo as
contratacdes elencadas nas alineas a, b e ¢ do inciso XVI do artigo 37 da
Constituicdo Federal.

Art. 38 - O pessoal contratado temporariamente ndo podera:
| - receber retribui¢cGes, fungdes ou encargos nao previstos no respectivo contrato;

Il - ser nomeado ou designado, ainda que a titulo precario ou em substituicao, para
exercicio de cargo em comissao ou funcdo de confianca;

Art. 39 - A inobservancia do disposto no artigo anterior importara na rescisao do
contrato, ou na declaragdo da sua insubsisténcia, sem prejuizo da
responsabilidade administrativa das autoridades envolvidas na transgressao.

Art. 40 - O tempo de servigo prestado em virtude de contratagao nos termos desta
Secdo serd contado para todos os efeitos.

CAPITULO VIII - DO PODER DISCIPLINAR
SECAO | — DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR E DAS PENALIDADES

Art. 41 — Serdo aplicadas as disposigdes contidas na Lei Federal n2 8.212, de 11 de
dezembro de 1990, para a instauracdo, a instrucdo e a aplicacdo de sancdes
decorrentes de processos administrativos disciplinares em relacdo aos servidores
e empregados publicos municipais.

CAPITULO IX — DA JORNADA DE TRABALHO
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SEGAO | — DO BANCO DE HORAS

Art. 42 — Fica instituido o sistema de banco de horas dos servidores publicos
municipais, disciplinando a compensac¢ado das horas excedentes ao horario normal
trabalhadas em dias Uteis, domingos e feriados, computadas como horas créditos,
compensadas em horas folgas, observando-se os seguintes critérios:

| - As horas trabalhadas além do horério de expediente normal, individualmente
atribuido a cada servidor publico municipal, entendidas como extensdo de
jornada, serdo compensadas, observadas as jornadas semanais dos cargos ou
empregos publicos, previstas nesta lei.

Il - As regras do banco de horas aplicam-se a todos os servidores municipais,
exceto para os cargos em comissao e fungdes de confianga, os quais nao fazem jus
ao recebimento e/ou langamento de horas extras.

lIl - As horas trabalhadas em dias uteis, domingos e feriados, e desde que ndo
facam parte do sistema de revezamento de horario, previsto em lei especifica ou
acordo coletivo ou individual, serdo compensadas na propor¢do de uma hora
trabalhada por uma hora de folga.

IV - A compensacdo do banco de horas, prevista nesta lei, dever3,
obrigatoriamente, ocorrer no prazo maximo de 06 (seis) meses, apds a execugado
das horas excedentes, cabendo-lhe, neste caso, pagamento das mesmas com
acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre o valor da hora normal de trabalho
do emprego ou cargo publico, a partir do sétimo més a contar da aquisicdo, por
ocasido do pagamento de seus vencimentos regulares.

V — As horas folgas serdo concedidas mediante solicitagdo prévia pelo servidor,
apos autorizacdo expressa da chefia imediata, com a devida comunicacdo ao Setor
de Recursos Humanos, para registro e controle, a fim de evitar prejuizo ao
desenvolvimento dos trabalhos, observado o prazo previsto para a devida
compensacao nesta lei.

Art. 43 - E vedado ao servidor faltar ao trabalho, sem prévia comunicagdo e
autorizacdo do respectivo superior hierarquico ou chefia imediata, para posterior
compensacado das faltas no banco de horas.

Art. 44 - Nas ocasibes em que o servidor quiser utilizar em folgas as horas
acumuladas no banco de horas, este deverd requeré-lo por escrito junto ao
respectivo superior hierarquico ou chefia imediata, que providenciara o
conhecimento do ato ao Setor de Recursos Humanos.

§ 12 No requerimento devera constar quantas horas serao utilizadas e em que
dias.
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§ 22 A autorizagdo para utilizagdo das horas em folga ficard a critério do respectivo
superior hierdrquico ou chefia imediata, observando-se critérios de proporcao e
igualdade entre os servidores.

Art. 45 — Em caso de exoneracdo e/ou rescisdo do contrato de trabalho, as horas
constantes do banco de horas, serdo pagas com acréscimo de 50% (cinquenta por
cento) no valor da hora normal.

CAPITULO X - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 46 - Conforme o disposto no inciso VIIIl do Artigo 80 da Lei Orgénica do
Municipio, 5% (cinco por cento) dos empregos constantes do Anexo | da lei serd
ocupado por deficientes fisicos, admitidos através de concurso, garantindo os
Poderes Publicos as adaptacdes necessarias a sua participacdo no certame,
observada a necessaria compatibilidade entre as atribuicGes dos empregos e a
capacidade de trabalho dos mesmos.

Art. 47 - Os Poderes Publicos Municipais admitirdo, nos empregos constantes dos
Anexos | e ll, apenas os servidores considerados necessarios ao servico publico,
preenchendo, gradativamente, as vagas, segundo avaliacdo daquelas
necessidades.

Art. 48 — Os beneficios previstos nas Secdes |, Il e IV do Capitulo VI desta lei
complementar aplicam-se apenas aos empregados publicos ocupantes de
emprego permanente, admitidos no emprego ocupado mediante aprovacdo em
concurso publico.

Art. 49 - A despesa com o pessoal ativo e inativo, esta limitado na forma do Artigo
169 da Constituicdo Federal e a Lei Complementar Federal n® 101/00.

Art. 50 - Ficam mantidas todas as vantagens e os adicionais de qualquer natureza,
aos servidores municipais, desde que ndo expressamente alterados pela
Constituicdo Federal ou por esta lei.

Art. 51 — O Poder Executivo concedera reajuste salarial anual, por ocasido do
reajuste do salario minimo nacional, respeitadas as disposicOes legais da ocasiao.

Paragrafo Unico. A concessdo de reajuste podera ser feita por Decreto, desde que
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tenha como base indice apurado pelos 6rgaos oficiais.

Art. 52 — Os atestados médicos intercalados ou sucessivos, relacionados a mesma
doenca, serdo submetidos a avaliacdo da Medicina do Trabalho mantida pelo
municipio, dentro do prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas a contar da
ocorréncia.

Paragrafo unico — O prazo para apresentacdo de atestados pelos servidores
municipais serd de até 48 (quarenta e oito) horas apds a sua emissao.

Art. 53 - A prestacdo de servigos extraordindrios por parte de servidores
municipais constantes do Anexo |, exclusivamente, ficard condicionada a
autorizacdo do Poder Executivo, por intermédio do Diretor de Departamento ou
responsavel equivalente.

§ 12 - A autorizacdo de que trata este Artigo devera ser acompanhada de
arrazoado justificativo da extrema necessidade dos servicos extraordinarios.

§ 29 - Sera obrigatdria a observancia do limite diario de 2 (duas) horas, aplicando-
se o disposto neste artigo apenas para os dias Uteis, e desde que ndo venham a se
constituir em habitualidade.

§ 32 - Serda de responsabilidade do Diretor de Departamento envolvido ou
responsavel equivalente, conforme o disposto no “caput” deste Artigo, a
conferéncia e certificagdo das horas extraordinarias efetivamente cumpridas, para
fins de pagamento.

Art. 54 - O Chefe da Divisdo de Tesouraria fara jus a um adicional de 20% (vinte
por cento) a titulo de auxilio para diferenca de caixa, calculado sobre o valor de
referéncia constante do Anexo |, ndo cumulativo, sendo pago em coluna
destacada na folha de pagamento.

Art. 55 — Os procuradores municipais do quadro de pessoal de empregos
permanentes, disciplinados em lei especifica, fardo jus aos honorarios de
sucumbéncia, fixados em definitivo na esfera judicial.

Art. 56 - Ficam os Poderes Publicos autorizados a reembolsarem despesas
verificadas por servidores quando assim o exigirem seus cargos ou empregos, Nos
deslocamentos fora do Municipio.

Art. 57 - A Tabela de Referéncias, com o valor do saldrio base, é a constante dos
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Anexos Ve V.

Art. 58 — Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a conceder adiantamento
salarial, consistente em 40 % (quarenta por cento) do valor do salario, que sera
pago todo dia 17 (dezessete) de cada més.

§ 19 - Mediante requerimento escrito e justificado, conforme modelo fornecido
pela Divisdo de Recursos Humanos, o servidor podera renunciar temporariamente
ao recebimento do adiantamento salarial, passando a receber a remunerac¢ao
integral nos termos do art. 459, § 12 da CLT.

§ 22, Arenuncia sera autorizada pelo periodo minimo de doze meses, podendo ser
revogada findo esse periodo, mediante manifestacdo do servidor, por escrito, com
antecedéncia de até 30 (trinta) dias do término.

§ 32, A renuncia permanecerd em vigor nas hipoteses de auséncia ou
extemporaneidade de requerimento de revogacdo, sendo revogada apenas apods
o cumprimento da exigéncia contida na 22 parte do § 22 desse artigo.

CAPITULO XI — DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 59 - Os requisitos para preenchimento dos empregos constantes do Anexo lll
sdo exigiveis apenas as admissdes posteriores a esta lei, aproveitando-se os atuais
servidores as disposi¢cdes vigentes no momento da investidura, ressalvando-se o
direito adquirido.

Art. 60 - O enquadramento e o reenquadramento dos servidores atuais se dara
nos casos necessarios por Portaria do Executivo Municipal.

Art. 61 - A eventual aplicagdo do § 42 do Artigo 40 da Constituicao Federal sera
procedida, caso a caso, através de ato do Prefeito Municipal, a partir do inicio da
vigéncia desta lei.

Art. 62 - Fica o Departamento de Administracdo, através da Divisdao de Recursos
Humanos da Prefeitura, autorizado a tomar todas as providéncias necessarias ao
cumprimento e executoriedade desta lei.

Art. 63 - Fica o Poder Executivo autorizado a editar e promulgar o Regimento
Interno dos Servidores Publicos, com suas atribuicOes, direitos e deveres.
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Paragrafo Unico — Fica assegurado ao servidor publico municipal o direito a seis
dias de folgas anualmente, que poderdo ser gozadas, conforme as seguintes
condicdes: (Redacdo dada pela Lei Complementar n2 95, de 11 de julho de 2024)

| — 06 (seis) folgas, sendo 01 (uma) a cada bimestre, em data a ser previamente
definida e acordada com o superior imediato da reparticdo ao qual o servidor
estiver vinculado, desde que comunicado com antecedéncia minima de 03 (trés)
dias uteis.

Art. 64 - O Poder Legislativo Municipal poderd optar pela adocdo da presente lei
ao seu quadro de pessoal, procedendo as adaptacGes necessarias, na forma legal.

Art. 65 - Ficam extintos na vacancia os empregos publicos de Chefe da Divisdo de
Cadastros e Tributos, Chefe da Divisdo de CotagcbGes e Compras, Chefe da Divisdo
de Informatica e Processamento de Dados, Chefe da Divisdo de LicitacGes e
ContratacOes, Chefe da Divisdo de Recursos Humanos, Chefe da Divisdo de
Servicos, Chefe da Divisdo de Servicos Administrativos, Chefe da Divisdo de
Tesouraria, Chefe da Divisdo de Transportes, Encarregado de Divida Ativa e

Encarregado de Faturamento, elencados no Anexo | — Quadro de Empregos
Permanente e Anexo Ill — Descri¢cdo/Especificacdo dos Empregos Permanentes,
desta lei.

Art. 66 - A regulamentacdo vigente, relativa as disposi¢cdes consolidadas nesta lei,
permanece em vigor, até que seja adequada, se necessario, pelo Poder Executivo
Municipal.

Art. 67 - As despesas decorrentes da execucdo da presente lei correrdo por conta
das receitas orcamentarias préprias, suplementadas se necessario.

Art. 68 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas por
consolidacdo, as disposicdes em contrario, especialmente as inseridas na Lei
Complementar n2 02, de 11 de setembro de 2006 e nas seguintes Leis:

| - Lei n2? 690, de 18 de outubro de 2006;

Il - Lei Complementar n2 08, de 26 de junho de 2007;

Il - Lei Complementar n? 15, de 23 de dezembro de 2008;
IV - Lei Complementar n2 20, de 24 de junho de 2009;

V) - Lei Complementar n? 21 de 15 de dezembro de 2009;
VI) - Lein2 872, de 20 de outubro de 2010;
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VIl) - Lei n2 882, de 24 de fevereiro de 2011;

VIII) - Lei Complementar n? 22, de 15 de margo de 2011;
IX) - Lei Complementar n2 24, de 15 de marg¢o de 2011;
X) — Lei Complementar n2 25, de 05 de abril de 2011;

XI) — Lei Complementar n2 26, de 13 de abril de 2011;

XIl) — Lei Complementar n2 28, de 08 de dezembro de 2011;
XIll) — Lei n2 943, de 03 de janeiro de 2012;

XIV) — Lei Complementar n2 30, de 21 de marco de 2012;
XV) Lei n2 952, de 04 de abril de 2012;

XVI) Lei n? 1.020, de 26 de fevereiro de 2013;

XVII) — Lei Complementar n2 34, de 15 de abril de 2014;
XVIII) Lei n2 1.153, de 23 de janeiro de 2015;

XIX) Lei n2 1.158, de 27 de fevereiro de 2015;

XX) Lei n2 1.167, de 13 de abril de 2015;

XXI) Lei Complementar n2 37, de 02 de junho de 2015;
XXIl)Lei Complementar n2 39, de 11 de dezembro de 2015;
XXIIl) Lei Complementar n? 40, de 17 de agosto de 2016;
XX1V) Lei Complementar n? 42, de 04 de maio de 2017;
XXV) Lei n2 1.271, de 04 de maio de 2017;

XXVI) Lei n2 1.320, de 24 de novembro de 2017;

XXVII) Lei Complementar n2 50, de 22 de janeiro de 2020;
XXVIII) Lei n2 1492, de 22 de janeiro de 2020;

XXIX) Lei Complementar n2 53, de 16 de margo de 2021;
XXX) Lei Complementar n2 59, de 17 de marco de 2022;
XXXI) Lei Complementar n2 62, de 22 de abril de 2022;
XXXI1) Lei Complementar n2 63, de 02 de maio de 2022;
XXXIII) Lei Complementar n2 66, de 15 de junho de 2022;
XXXIV) Lei Complementar n2 67, de 04 de julho de 2022;
XXXV) Lei Complementar n2 68, de 04 de agosto de 2022;
XXXVI) Lei Complementar n2 76, de 21 de margo de 2023;
XXXVII) Lei Complementar n2 79, de 10 de maio de 2023;
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XXXVIII) Lei Complementar n2 02, de 11 de setembro de 2006;
XXXIX) Lei Complementar n2 35, de 14 de julho de 2014;

XL) Lei Complementar n2 38, de 29 de outubro de 2015;

XLI) Lei Complementar n? 41, de 14 de marco de 2017,

XLIl) Lei Complementar n2 60, de 15 de marco de 2022;

XLIII) Lei Complementar n? 75, de 17 de janeiro de 2023;
Nazaré Paulista, 16 de agosto de 2023.

Nazaré Paulista, 21 de setembro de 2023.

CANDIDO MURILO PINHEIRO RAMOS
PREFEITO

PACO MUNICIPAL MARIA TEREZA PINHEIRO RAMOS
Praga Cel. Antonio Rodrigues dos Santos, 16 - Centro - Nazaré Paulista - SP - CEP 12960-000
Tel.: (11) 4597-1526 Site: www.nazarepaulista.sp.gov.br
CNPJ 45.279.643/0001-54




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INTERESSE TURISTICO DE

NAZARE PAULISTA

CI1DADE PRES Pl O
ESTADO DE SAO PAULO

5

Y& il Py

/—M]; CONSTRUINDO UMA NOVA HI\STORIA
ANEXO |

QUADRO DE EMPREGOS PERMANENTES

o CHS REF
QUANT DENOMINACAO

23 (Redacdo |Agente Administrativo 40 16
dada pela Lei
Complementar
n? 103, de 18
de fevereiro
de 2025)

15(Redacdo |Agente Comunitdrio de Saude 40 13
dada pela Lei
Complementar
n? 89, de 23
de janeiro de
2024)

04 Agente de Autoridade de Transito 40 16
06 (Redacdo |Agente de Combate as Endemias 40 13
dada pela Lei
Complementar
n? 103, de 18
de fevereiro
de 2025)

30 (Incluido | Agente Educacional 40 07
pela Lei
Complementar
n® 115, de 18
de dezembro
de 2025)

02 Ajudante de Eletricista 40 02

12 Ajudante de Pedreiro 40 02

08(Redagdo |Ajudante de Saude/Odontologia 40 07
dada pela Lei

Complementar
n? 89, de 23
de janeiro de

2024)

01 Armazenista 40 09
01 Arquiteto Urbanista 30 19
08 (Redacdo |Assistente Social 30 19
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dada pela Lei
Complementar
n? 89, de 23
de janeiro de
2024)
01 Bibliotecario 40 09
01 Bioquimico 20 19
01 Borracheiro 40 06
50 Bracal 40 02
01 Chefe da Divisao de Cadastros e Tributos 40 20
01 Chefe da Divisdo de Cotacdes e Compras 40 20
01 Chefe Div. de Inform. e Proc.de Dados 40 20
01 Chefe da Divisdo de LicitacOes e Contratacées 40 20
01 Chefe da Divisao de Recursos Humanos 40 20
01 Chefe da Divisdo de Servicos 40 20
01 Chefe da Divisao de Servigos Administrativos 40 20
01 Chefe da Divisdao de Tesouraria 40 20
01 Chefe da Divisdo de Transportes 40 20
01(Redagdo |Coletor de Lixo 40 03
dada pela Lei
Complementar
n? 89, de 23
de janeiro de
2024)
01 Contador 30 21
01 Controlador Interno 20 21
04(Redacdo |Coveiro 40 03
dada pela Lei
Complementar
n? 89, de 23
de janeiro de
2024)
57(Redagdo |Cozinheiro Geral 40 03
dada pela Lei
Complementar
n? 89, de 23
de janeiro de
2024)
01 Desenhista Projetista 40 16
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02 Distribuidor de Merenda Escolar 40 02

04 Eletricista 40 11

01 Eletricista de Autos 40 11

01 Encarregado de Divida Ativa 40 17

01 Encarregado de Faturamento 40 17

09(Redacdo |Enfermeiro 20 19
dada pela Lei

Complementar
n? 89, de 23
de janeiro de

2024)

08(Redacdo |Enfermeiro da Familia 40 21
dada pela Lei
Complementar
n? 89, de 23
de janeiro de
2024)

01(Redagdo |Engenheiro Agrébnomo 30 19
dada pela Lei
Complementar
n? 89, de 23
de janeiro de
2024)

02 Engenheiro Civil 30 19
53 (Redacgdo |Escriturario 40 09
dada pela Lei
Complementar
n? 103, de 18
de fevereiro
de 2025)

08(Redacdo |Farmacéutico 20 19
dada pela Lei
Complementar
n? 89, de 23
de janeiro de
2024)

07 Fiscal de Obras 40 16
08(Redacdo |Fiscal Municipal 40 16
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dada pela Lei
Complementar
n? 89, de 23
de janeiro de
2024)

04 Fisioterapeuta 20 19

04 Fonoaudidlogo 20 19

25(Redacdo |Gari 40 02
dada pela Lei

Complementar
n? 89, de 23
de janeiro de

2024)

26(Redacdo |Inspetor de Alunos 40 07
dada pela Lei
Complementar
n? 89, de 23
de janeiro de
2024)

01 Instrutor de Fanfarra 20 10

04 Jardineiro 40 07

02 Lavador de Autos 40 06

04 Mecaénico 40 15

02 Médico Veterinario 30 20

04 Mensageiro 40 04

01 Mestre de Obras 40 13

30(Redacdo |Monitor Educacional 30 06
dada pela Lei

Complementar
n? 89, de 23
de janeiro de

2024)

65(Redacdo |Motorista Geral 40 09
dada pela Lei
Complementar
n? 89, de 23
de janeiro de
2024)
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05(Redacdo |Nutricionista 30 19
dada pela Lei
Complementar
n? 89, de 23
de janeiro de
2024)

08 Odontdlogo 20 19

93 Oficial de Servigos Gerais 40 02

11 Operador de Maquinas | 40 11

02 Orientador Social 40 16

02 Padeiro 40 09

20(Redacdo |Pedreiro 40 09
dada pela Lei

Complementar
n? 89, de 23
de janeiro de

2024)

03 Pintor 40 11
12(Redacgdo |Psicdlogo 20 19
dada pela Lei
Complementar
n? 89, de 23
de janeiro de
2024)

02 Psicopedagogo 40 19

15 Recepcionista 40 06

01 Secretaria da Junta Militar 40 12

01 Técnico de Turismo 40 12

19(Redacdo |Técnico em Enfermagem 40 14
dada pela Lei

Complementar
n? 89, de 23
de janeiro de

2024)

02 Técnico em Radiologia 24 12

01 Técnico de Seguranca do Trabalho 40 13

05(Redacdo |Terapeuta Ocupacional 30 19
dada pela Lei

Complementar
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n? 89, de 23
de janeiro de
2024)
03 Tratorista 40 09
25 (Redacdo |Vigilante Municipal (Redacdo dada pela Lei 40 03

dada pela Lei |Complementar n? 103, de 18 de fevereiro de
Complementar | 2025)
n? 89, de 23
de janeiro de
2024)

04(Redacdo |Vigilante Sanitario 40 16
dada pela Lei
Complementar
n? 89, de 23
de janeiro de
2024)

ANEXO |- A
QUADRO DE FUNGOES DE CONFIANGA

Quant Denominagdo CHS Gratificagao sobre
o vencimento
(base ref. 24)

20 (Incluido pela | Assistente de Gestéo Publica Integral 15%
Lei
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Pl O

Complementar n?
109, de 23 de
setembro de
2025)
10 (Incluido pela | Coordenador de Gestéo Publica | Integral 30%
Lei Nivel |
Complementar n?
109, de 23 de
setembro de
2025)
03 (Incluido pela | Coordenador de Gestdo Publica | Integral 50%
Lei Nivel Il
Complementar n?
109, de 23 de
setembro de
2025)
01 Supervisor da Divisao de Integral | 50%(Redagéo dada
Cadastro e Tributos pela Lei
Complementar n°
99, de 03 de janeiro
de 2025)
01 Supervisor da Divisao de Integral | 50%(Redacgéo dada
Cotacoes e Compras pela Lei
Complementar n°
99, de 03 de janeiro
de 2025)
01 Supervisor da Divisao de Divida | Integral | 50%(Redag¢ao dada
Ativa pela Lei
Complementar n°
99, de 03 de janeiro
de 2025)
01 Supervisor da Divisao de Integral | 50%(Redagéo dada
Informatica e Processamento de pela Lei
Dados Complementar n°
99, de 03 de janeiro
de 2025)
01 Supervisor da Divisao de Integral | 50%(Redacgéo dada
Licitacoes e Contratacbes pela Lei
Complementar n°
99, de 03 de janeiro
de 2025)
01 Supervisor da Divisao de Integral | 50%(Redagéo dada
Recursos Humanos pela Lei
Complementar n°
99, de 03 de janeiro
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de 2025)
01 Supervisor da Divisao de Integral | 50% (Redacao
Servicos dada pela Lei
Complementar n°
99, de 03 de janeiro

de 2025)
01 Supervisor da Divisao de Integral | 50%(Redacgéo dada
Tesouraria pela Lei
Complementar n°
99, de 03 de janeiro

de 2025)
01 Supervisor da Divisao de Integral | 50%(Redagéo dada
Transportes pela Lei
Complementar n°
99, de 03 de janeiro

de 2025)

ANEXO1-B

DESCRICAO / ESPECIFICACAO DAS
FUNCOES DE CONFIANCA

(Incluido pela Lei Complementar n2 109, de 23 de setembro de 2025)

ASSISTENTE DE GESTAO PUBLICA

Descrigao Sintética:

| |Exercer a coordenagdo de equipes de apoio e o assessoramento em nivel inicial,
supervisionando a execugdo de rotinas e tarefas administrativas para garantir o bom
andamento dos servicos publicos.

Atribuigoes Tipicas:

Il |- Supervisionar e coordenar as atividades de apoio administrativo, incluindo a gestdo
de documentos, processos e correspondéncias, garantindo a organizacdo e o fluxo
eficiente das informacgGes nas unidades da administracdao municipal.
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Il - Coordenar e orientar as equipes responsaveis pelo atendimento ao publico,
assegurando a qualidade das informagOes prestadas e o encaminhamento adequado
das demandas dos cidadaos, visando a melhoria continua dos servicos.

Ill - Gerenciar e supervisionar o controle de materiais de consumo e permanentes,
incluindo a gestdo de estoques, a verificacdo da necessidade de reposicdo, a solicitacdo
de aquisicOes, os servicos de manutencdo, limpeza e conservagdo e a manutengdo
preventiva de equipamentos e instalagdes.

IV - Planejar e supervisionar a execucdo de servigcos externos, como a logistica de entrega
e recebimento de documentos em outras reparticdes publicas ou entidades privadas, e
a coordenacdo de processos de pequenas compras e pagamentos, conforme diretrizes
superiores.

V - Assessorar a chefia imediata na formulacdo e implementacdo de projetos e acoes
estratégicas, bem como executar outras atividades de coordenacdo, direcdo ou
assessoramento que lhe forem atribuidas.

VI - Liderar e orientar as equipes de trabalho das diversas unidades da administracao
municipal, visando a otimizacdo dos processos e ao cumprimento das metas
estabelecidas.

Requisitos para Provimento:
Servidor publico municipal do quadro efetivo, possuir no minimo o nivel de escolaridade
alfabetizado, ensino fundamental incompleto ou ensino fundamental completo.

(Incluido pela Lei Complementar n2 109, de 23 de setembro de 2025)

COORDENADOR DE GESTAO PUBLICA NIVEL |

Descri¢ao Sintética:

Coordenar e supervisionar as atividades administrativas, operacionais e estratégicas das
diversas unidades da administracdo municipal, liderando equipes e garantindo a
eficiéncia, a qualidade e a conformidade dos servigos publicos prestados.

Atribuigoes Tipicas:

| - Planejar, supervisionar e coordenar as atividades de gestdao administrativa, incluindo
o gerenciamento estratégico de documentos, processos e correspondéncias,
assegurando a otimizacao dos fluxos de informacdo entre as unidades da administracao
municipal.

Il - Desenvolver e implementar padrdes de qualidade para o atendimento ao publico,
coordenando e capacitando as equipes responsaveis para garantir a exceléncia na
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prestacdo de informagdes e no encaminhamento eficaz das demandas dos cidaddos,
promovendo a melhoria continua dos servigos.

lll - Gerenciar estrategicamente os recursos materiais, supervisionando o controle de
materiais de consumo e permanentes, a gestdo de estoques, o planejamento de
aquisicOes, a contratacdo de servicos de manutencdo, limpeza e conservacdo, e a
manutencado preventiva de equipamentos e instalacdes.

IV - Coordenar a logistica de servicos externos, incluindo a entrega e o recebimento de
documentos em outras reparticGes publicas ou entidades privadas, e supervisionar
processos de compras e pagamentos, garantindo o cumprimento das diretrizes
orcamentadrias e legais.

V - Assessorar a chefia imediata na formulagdo, implementacdo e monitoramento de
projetos e acOes estratégicas, bem como executar outras atividades de coordenacao,
direcdo ou assessoramento que lhe forem atribuidas.

VI - Liderar, orientar e avaliar as equipes de trabalho das diversas unidades da
administracdo municipal, fomentando um ambiente colaborativo e produtivo, visando
a otimizacdo dos processos e ao cumprimento das metas estabelecidas.

Requisitos para Provimento:
Servidor publico municipal do quadro efetivo, possuir no minimo o nivel de
escolaridade ensino médio completo.

(Incluido pela Lei Complementar n2 109, de 23 de setembro de 2025)

COORDENADOR DE GESTAO PUBLICA NiVEL Il

Descri¢ao Sintética:

Dirigir, coordenar e gerenciar as atividades estratégicas, taticas e operacionais das
divisbes dos Departamentos das Secretarias Municipais. O ocupante da funcdo sera
responsavel pela formulacdo de politicas, otimizacdo de processos e tomada de decisdes
administrativas para o alcance dos objetivos institucionais, com maior autonomia e
poder decisorio.

AtribuigOes Tipicas:
| - Dirigir e estabelecer as politicas para a gestdo estratégica de documentos, processos
e fluxos de informacdo, deliberando sobre a otimizacdo e a automacao de rotinas para
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assegurar a eficiéncia e a integracao entre as divisdes, departamentos e Secretarias da
administracdo municipal.

Il - Definir, implementar e auditar os padrées de exceléncia para o atendimento ao
publico. O coordenador deve desenvolver planos de capacitagdo continua para as
equipes, monitorar os indicadores de desempenho e decidir sobre as acdes corretivas
para garantir a maxima qualidade na prestacdo dos servicos municipais.

Il - Deliberar sobre a alocacdo e o gerenciamento estratégico dos recursos materiais da
sua unidade de lotacdo. A funcdo compreende a autorizacdo para aquisicOes, a
supervisdo de contratos de servicos terceirizados, a gestdo de estoques criticos e a
aprovacdo de planos de manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos e
instalacgGes.

IV - Autorizar e supervisionar processos complexos de compras, pagamentos e logistica
externa, assegurando a estrita observancia das normas de licitacdo, da legislacdo
orcamentaria e dos principios da administracdo publica.

V - Assessorar diretamente a chefia superior na formulacdo de politicas publicas e planos
estratégicos. O ocupante deve propor inovacdes, responder pela execucdo de projetos
prioritarios e representar a unidade em foruns e reunides de deliberagao.

VI - Dirigir, desenvolver e avaliar os coordenadores e as equipes de trabalho sob sua
responsabilidade. A funcdo inclui fomentar um ambiente de alta performance, definir
metas, promover o desenvolvimento profissional dos servidores e decidir sobre a
alocacao de pessoal.

VIl - Decidir, em primeira instancia administrativa, sobre matérias de sua competéncia,
bem como avocar e deliberar sobre processos e procedimentos no ambito de sua
divisdo, garantindo a conformidade legal e a eficiéncia das decisdes.

Requisitos para Provimento:
Servidor publico municipal do quadro efetivo, possuir no minimo o ensino superior
completo em qualquer area.

SUPERVISOR DA DIVISAO DE CADASTROS E TRIBUTOS

I Descrigao sintética

Analisar, implantar, supervisionar e coordenar os trabalhos afetos ao
desenvolvimento das atividades da Divisao de Cadastro e Tributos do
Departamento Municipal de Tributos. Orientar seus subordinados acerca dos
seus direitos, deveres e na execucdo dos servicos. Identificar as necessidades e
propor melhorias nas rotinas laborativas do Departamento Municipal de
Tributos.

Il Atribuigdes tipicas

- realizar atividades de supervisdo e coordenacao de natureza estratégica da
Divisdo de Cadastro e Tributos do Departamento Municipal de Tributos;

- promover o planejamento de a¢des da Divisdo de Cadastro e Tributos do
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Departamento Municipal de Tributos de modo a realizar a missdo e alcancar as
metas e os objetivos de governo;

- definir diretrizes, regras, planos e projetos de atuacao em nivel estratégico de
governo, reportando-se a autoridade superior;

- promover a execucdo e programacao das acoes e dos servicos afetos a area de
atividades do Departamento Municipal de Tributos dentro dos prazos previstos;
- tomar decisOes sobre a area de atuacdo da Divisdo de Cadastro e Tributos do
Departamento Municipal de Tributos em consonancia com as diretrizes politico-
governamentais determinadas pelo Diretor e pelo Chefe do Departamento e
alinhadas as da autoridade superior;

- orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua
conduta funcional;

- responder pelo conjunto de atribuicdes e responsabilidades correspondentes
as competéncias da Divisdo de Cadastro e Tributos do Departamento Municipal
de Tributos previstas na estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal;

- Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento
Ensino Superior Completo em qualquer area e periodo minimo de 3 (trés) anos
de efetivo exercicio das suas atividades na Divisdo de Cadastros e Tributos.

SUPERVISOR DA DIVISAO DE COTACOES E COMPRAS

Descrigao sintética

- Analisar, implantar, supervisionar e coordenar os trabalhos afetos ao
desenvolvimento das atividades da Divisdo de Cota¢des e Compras do
Departamento Municipal de Administragao. Orientar seus subordinados acerca
dos seus direitos, deveres e na execuc¢ado dos servicos. Identificar as
necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas do respectivo
Departamento Municipal.

Atribuigoes tipicas

- realizar atividades de supervisdao e coordenacao de natureza estratégica da
Divisdo de Cotacdes e Compras do Departamento Municipal de Administracao;
- promover o planejamento de a¢des do respectivo Departamento Municipal de
Administracdo de modo a realizar a missao e alcancar as metas e os objetivos
de governo;

- definir diretrizes, regras, planos e projetos de atuacdo em nivel estratégico de
governo, reportando-se a autoridade superior;
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- promover a execucdo e programacao das acoes e dos servicos afetos a area de
atividades da Divisdo de Cotacdes e Compras do Departamento Municipal de
Administracdo dentro dos prazos previstos;

- tomar decisOes sobre a area de atuacdo da Divisdo de Cotacdes e Compras do
Departamento Municipal de Administracdo em consonancia com as diretrizes
politico-governamentais determinadas pelo Chefe e pelo Diretor do
Departamento e alinhadas as da autoridade superior;

- orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua
conduta funcional;

- responder pelo conjunto de atribuicGes e responsabilidades correspondentes
as competéncias da Divisdao de Cotacdes e Compras do Departamento
Municipal de Administracdo previstas na estrutura organizacional do Poder
Executivo Municipal;

- Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento
Ensino Superior Completo em qualquer area e periodo minimo de 3 (trés) anos
de efetivo exercicio das suas atividades na Divisdo de Cotacdes e Compras.

SUPERVISOR DA DIVISAO DE DiVIDA ATIVA

Descrigao sintética

- Analisar, implantar, supervisionar e coordenar os trabalhos afetos ao
desenvolvimento das atividades da Divisdao de Divida Ativa da Procuradoria
Geral do Municipio. Orientar seus subordinados acerca dos seus direitos,
deveres e na execucgdo dos servicos. Identificar as necessidades e propor
melhorias nas rotinas laborativas da respectiva PGM.

Atribuigoes tipicas

- realizar atividades de supervisdao e coordenacao de natureza estratégica da
Divisdo de Divida Ativa da Procuradoria Geral do Municipio;

- promover o planejamento de a¢des da Divisdo de Divida Ativa da Procuradoria
Geral do Municipio de modo a realizar a missdo e alcangar as metas e os
objetivos de governo;

- definir diretrizes, regras, planos e projetos de atuacdo em nivel estratégico de
governo, reportando-se a autoridade superior;
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- promover a execucdo e programacao das acoes e dos servicos afetos a area de
atividades da Divisdo de Divida Ativa da Procuradoria Geral do Municipio dentro
dos prazos previstos;

- tomar decisOes sobre a area de atuacdo da Divisdo de Divida Ativa da
Procuradoria Geral do Municipio em consonancia com as diretrizes politico-
governamentais determinadas pelos Procuradores Municipais e pelo
Procurador Geral do Municipio e alinhadas as da autoridade superior;

- orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua
conduta funcional;

- responder pelo conjunto de atribuicGes e responsabilidades correspondentes
as competéncias da Divisdao de Divida Ativa da Procuradoria Geral do Municipio
previstas na estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal;

- Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento

Ensino Superior Completo em qualquer area e periodo minimo de 3 (trés) anos
de efetivo exercicio das suas atividades na Divisdao de Divida Ativa da
Procuradoria Geral do Municipio.

SUPERVISOR DA DIVISAO DE INFORMATICA E PROCESSAMENTO DE DADOS

Descrigao sintética

- Analisar, implantar, supervisionar e coordenar os trabalhos afetos ao
desenvolvimento das atividades da Divisdo de Informatica e Processamento de
Dados do Departamento Municipal de Administracdo. Orientar seus
subordinados acerca dos seus direitos, deveres e na execu¢ao dos servicos.
Identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas do
respectivo Departamento Municipal.

Atribuigoes tipicas

- realizar atividades supervisdao e de coordenacao de natureza estratégica da
Divisdo de Informatica e Processamento de Dados do Departamento Municipal
de Administragdo;

- promover o planejamento de a¢des do respectivo Departamento Municipal de
Administracdo de modo a realizar a missao e alcancar as metas e os objetivos
de governo;

- definir diretrizes, regras, planos e projetos de atuacao em nivel estratégico de
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governo, reportando-se a autoridade superior;

- promover a execucao e programacao das acoes e dos servicos afetos a area de
atividades da Divisao de Informatica e Processamento de Dados do
Departamento Municipal de Administracdo dentro dos prazos previstos;

- tomar decisOes sobre a area de atuacdo da Divisdo de Informatica e
Processamento de Dados do Departamento Municipal de Administracdo em
consonancia com as diretrizes politico-governamentais determinadas pelo
Chefe e pelo Diretor do Departamento e alinhadas as da autoridade superior;

- orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua
conduta funcional;

- responder pelo conjunto de atribuicGes e responsabilidades correspondentes
as competéncias da Divisdao de Informatica e Processamento de Dados do
Departamento Municipal de Administragao previstas na estrutura
organizacional do Poder Executivo Municipal;

- Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento

Ensino Superior Completo na area de informatica ou tecnologia e periodo
minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio das suas atividades na Divisdo de
Informatica e Processamento de Dados.

SUPERVISOR DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Descrigao sintética

- Analisar, implantar, supervisionar e coordenar os trabalhos afetos ao
desenvolvimento das atividades da Divisao de Recursos Humanos do
Departamento Municipal de Administragao. Orientar seus subordinados acerca
dos seus direitos, deveres e na execuc¢ado dos servicos. Identificar as
necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas do respectivo
Departamento Municipal.

Atribuigoes tipicas

- realizar atividades de coordenacdo de natureza estratégica da Divisao de
Recursos Humanos do Departamento Municipal de Administracao;

- promover o planejamento de a¢des do respectivo Departamento Municipal de
Administracdo de modo a realizar a missao e alcancar as metas e os objetivos
de governo;

- definir diretrizes, regras, planos e projetos de atuacdo em nivel estratégico de
governo, reportando-se a autoridade superior;
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- promover a execucdo e programacao das acoes e dos servicos afetos a area de
atividades da Divisdo de Recursos Humanos do Departamento Municipal de
Administracdo dentro dos prazos previstos;

- tomar decisOes sobre a area de atuac¢do da Divisdao de Recursos Humanos do
Departamento Municipal de Administracdo em consonancia com as diretrizes
politico-governamentais determinadas pelo Chefe e pelo Diretor do
Departamento e alinhadas as da autoridade superior;

- orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua
conduta funcional;

- responder pelo conjunto de atribuicGes e responsabilidades correspondentes
as competéncias da Divisdo de Recursos Humanos do Departamento Municipal
de Administracdo previstas na estrutura organizacional do Poder Executivo
Municipal;

- Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento
Ensino Superior Completo em qualquer area e periodo minimo de 3 (trés) anos
de efetivo exercicio das suas atividades na Divisdao de Recursos Humanos.

SUPERVISOR DA DIVISAO DE SERVICOS

Descrigao sintética

- Analisar, implantar, supervisionar e coordenar os trabalhos afetos ao
desenvolvimento das atividades da Divisdao de Servigos do Departamento
Municipal de Obras Publicas e Servigos. Orientar seus subordinados acerca dos
seus direitos, deveres e na execucao dos servicos. Identificar as necessidades e
propor melhorias nas rotinas laborativas do respectivo Departamento
Municipal.

Atribuigoes tipicas

- realizar atividades de supervisdao e coordenacao de natureza estratégica da
Divisdo de Servigos do Departamento Municipal de Obras Publicas e Servigos;

- promover o planejamento de agdes da respectiva Divisdao de Servigos do
Departamento Municipal de Obras Publicas e Servigos de modo a realizar a
missdo e alcancar as metas e os objetivos de governo;

- definir diretrizes, regras, planos e projetos de atuacdo em nivel estratégico de
governo, reportando-se a autoridade superior;
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- promover a execucdo e programacao das acoes e dos servicos afetos a area de
atividades da Divisdo de Servicos do Departamento Municipal de Obras Publicas
e Servicos dentro dos prazos previstos;

- tomar decisOes sobre a area de atuacdo da Divisdo de Servigos do
Departamento Municipal de Obras Publicas e Servicos em consonancia com as
diretrizes politico-governamentais determinadas pelo Chefe e pelo Diretor do
Departamento e alinhadas as da autoridade superior;

- orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua
conduta funcional;

- responder pelo conjunto de atribuicGes e responsabilidades correspondentes
as competéncias da Divisdao de Servicos do Departamento Municipal de Obras
Publicas e Servicos previstas na estrutura organizacional do Poder Executivo
Municipal;

- Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento
Ensino Superior Completo em qualquer area e periodo minimo de 3 (trés) anos
de efetivo exercicio das suas atividades na Divisao de Servicos.

SUPERVISOR DA DIVISAO DE TESOURARIA

Descrigao sintética

- Analisar, implantar, supervisionar e coordenar os trabalhos afetos ao
desenvolvimento das atividades da Divisdao de Tesouraria do Departamento
Municipal de Finangas. Orientar seus subordinados acerca dos seus direitos,
deveres e na execucgdo dos servicos. Identificar as necessidades e propor
melhorias nas rotinas laborativas do respectivo Departamento Municipal.

Atribuigoes tipicas

- realizar atividades de supervisdo e coordenacao de natureza estratégica da
Divisdo de Tesouraria do Departamento Municipal de Financgas;

- promover o planejamento de agdes da respectiva Divisao de Tesouraria do
Departamento Municipal de Finangas de modo a realizar a missao e alcangar as
metas e os objetivos de governo;

- definir diretrizes, regras, planos e projetos de atuacdo em nivel estratégico de
governo, reportando-se a autoridade superior;

- promover a execucdo e programacao das acoes e dos servicos afetos a area de
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atividades da Divisdo de Tesouraria do Departamento Municipal de Finangas
dentro dos prazos previstos;

- tomar decisOes sobre a area de atuacdo da Divisdo de Tesouraria do
Departamento Municipal de Finangas em consonancia com as diretrizes
politico-governamentais determinadas pelo Chefe e pelo Diretor do
Departamento e alinhadas as da autoridade superior;

- orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua
conduta funcional;

- responder pelo conjunto de atribuicGes e responsabilidades correspondentes
as competéncias da Divisdao de Tesouraria do Departamento Municipal de
Financgas previstas na estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal;

- Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento
Ensino Superior Completo em qualquer area e periodo minimo de 3 (trés) anos
de efetivo exercicio das suas atividades na Divisdo de Tesouraria.

SUPERVISOR DA DIVISAO DE TRANSPORTES

Descrigao sintética

- Analisar, implantar, supervisionar e coordenar os trabalhos afetos ao
desenvolvimento das atividades da Divisao de Transportes do Departamento
Municipal de Administragdo. Orientar seus subordinados acerca dos seus
direitos, deveres e na execucao dos servicos. Identificar as necessidades e
propor melhorias nas rotinas laborativas do respectivo Departamento
Municipal.

Atribuigoes tipicas

- realizar atividades de coordenacdo de natureza estratégica da Divisao de
Transportes do Departamento Municipal de Administracao;

- promover o planejamento de a¢des do respectivo Departamento Municipal de
Administracdo de modo a realizar a missao e alcancar as metas e os objetivos
de governo;

- definir diretrizes, regras, planos e projetos de atuacdo em nivel estratégico de
governo, reportando-se a autoridade superior;
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- promover a execucdo e programacao das acoes e dos servicos afetos a area de
atividades da Divisdo de Transportes do Departamento Municipal de
Administracdo dentro dos prazos previstos;

- tomar decisOes sobre a area de atuagdo da Divisao de Transportes do
Departamento Municipal de Administracdo em consonancia com as diretrizes
politico-governamentais determinadas pelo Chefe e pelo Diretor do
Departamento e alinhadas as da autoridade superior;

- orientar seus subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na sua
conduta funcional;

- responder pelo conjunto de atribuicGes e responsabilidades correspondentes
as competéncias da Divisdo de Transportes do Departamento Municipal de
Administracdo previstas na estrutura organizacional do Poder Executivo
Municipal;

- Executa outras tarefas correlatas.

I Requisitos para provimento

Ensino Superior Completo em qualquer area e periodo minimo de 3 (trés) anos
de efetivo exercicio das suas atividades na Divisdo de Transportes.

ANEXO Il

QUADRO DE PROFISSIONAIS MEDICOS/NEUROPSICOLOGOS (Redagdo dada pela Lei
Complementar n? 103, de 18 de fevereiro de 2025)

CARGA HORARIA
SEMANAL MINIMA
(Redacdo dada pela
QUANTIDADE DENOMINACAO Lei Complementar REFERENCIA

n? 89, de 23 de
janeiro de 2024)

05 MEDICO 04 hora médica trabalhada
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02 (Incluido
pela Lei
Complementar MEDICO L
P 04 Hora médica trabalhada

n2 103, de 18 GINECOLOGISTA
de fevereiro
de 2025)

MEDICO DO .
01 TRABALHO 04 hora médica trabalhada

04 (Redacdo
dada pela Lei
Complementar
n2 103, de 18
de fevereiro
de 2025)

MEDICO PEDIATRA 04 hora médica trabalhada

01 (Incluido
pela Lei
Complementar MEDICO
n2 103, de 18 RADIOLOGISTA
de fevereiro
de 2025)

04 hora médica trabalhada

01 (Incluido
pela Lei
Complementar p Hora neuropsicolégica
n? 103, de 18 NEUROPSICOLOGO 04 trabalhada
de fevereiro
de 2025)

ANEXO Il

DESCRIGAO/ ESPECIFICAGAO DOS EMPREGOS PERMANENTES

AGENTE ADMINISTRATIVO

| e
Descrigdo sintética

Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas
simples e rotineiras de apoio administrativo e financeiro, em todas as unidades
administrativas da Prefeitura.
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AtribuicOes tipicas

I. Atende ao publico, interno e externo, prestando informacgoes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos;

Il. Datilografa ou digita textos, documentos, tabelas e originais, duplica
documentos;

lll. Atende as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter
ou fornecer informacdes;

IV. Arquiva processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos
diversos do interesse da unidade administrativa;

V. Recebe, confere e registra a tramitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

VI. Autua documentos e preenche fichas de registros para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades administrativas ou aos superiores
competentes;

VIl. Controla estoques, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando sua reposicdo de acordo com normas preestabelecidas;

VIIl. Recebe material de fornecedores, conferindo as especificacdes com os
documentos de entrega;

IX. Recebe, registra e encaminha o publico ao destino solicitado;

X. Preenche fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informacgdes e os
documentos originais;

Xl. Elabora, sob orientacdo, demonstrativos e rela¢des, realizando os
levantamentos necessarios;

XIl. Faz cdlculos simples;

XIll. Atua na elaboracdo de relatdrios parciais e anuais, atendendo as exigéncias
ou normas da unidade administrativa;

XIV. Realiza, sob orientacdo especifica, coleta de precos para aquisicdo de
material;

XV. Controla estoque de materiais da unidade, inspecionando o recebimento e
a entrega, bem como verificando os prazos de validade dos materiais
pereciveis e a necessidade de suprimento dos estoques;

XVI. Colabora nos estudos para a organizacdo e a racionalizacdo dos servicos da
unidade administrativa;

XVII. Orienta e supervisiona as atividades de controle de estoque, a fim de
assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservacao e niveis de
suprimento;

XVIIl. Organiza o armazenamento de materiais;

XIX. Zela pela conservacdao do material estocado;

XX. Efetua o registro dos materiais em guarda no almoxarifado e das atividades
realizadas, lancando os dados em sistema de controle apropriado, a fim de
facilitar consultas e elaboracdo dos inventarios;
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XXI. Faz o levantamento dos materiais estocados ou em movimento, verificando
periodicamente os registros e outros dados pertinentes a fim de manter
atualizados os controles de materiais;

XXIl. Prepara relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

XXIIl. Realiza, sob orientacdo especifica, cadastramento de imoveis residenciais e
comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos;

XXIV. Averba e confere documentos contabeis;

XXV. Faz a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realiza sua correcdo;

XXVI. Auxilia nos servicos de analise econ6mica financeira e patrimonial da
Prefeitura;

XXVII. Controla estoque de materiais da unidade, inspecionando o recebimento e
a entrega, bem como verificando os prazos de validade dos materiais
pereciveis e a necessidade de suprimento dos estoques;

XXVIIl. Autua documentos e preenche fichas de registros para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades administrativas ou aos superiores
competentes;

XXIX. Executa outras atividades correlatas a sua funcao;

i
Requisitos para provimento

Ensino Médio Completo;
Nogdes de informatica.

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

| - a utilizacdo de instrumentos para diagndstico demografico e socio-cultural da
comunidade;

Il - a promocdo de agdes de educacdo para a saude individual e coletiva;

lll- o registro, para fins exclusivos de controle e planejamento das
acoes de saude, de nascimentos, ébitos, doencas e outros agravos a saude;

IV - o estimulo a participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a
area da saude;
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V - arealizacdo de visitas domiciliares periddicas para monitoramento de situacoes
de risco a familia;

VI - a participacdo em ac¢Ges que fortalecam os elos entre o setor saude e outras
politicas que promovam a qualidade de vida;

VIl - promover a ligagdo entre a comunidade e os servigos de saude;

VIII - auxiliar as pessoas e 0s servicos na promoc¢ao e protecao da saude;
- identificar situagdes de risco individual e coletivo;

X - promover a educacdo para a conquista da saude;

Xl - acompanhar e encaminhar pessoas com agravo a saude as unidades de saude,
bem como notificar aos servicos de salde as doencas que necessitam vigilancia;

Xll - efetuar o cadastramento das familias da comunidade e estimular a
participacdo comunitaria;

XIII - analisar, com os demais membros da equipe, as necessidades da
comunidade;

XIV - preencher formuldrios dos sistemas de informacdes pertinentes ao Programa
de Saude da Familia;

XV - atuar no controle das doencas epidémicas;

XVI - participar das ac6es de saneamento basico e melhoria do meio ambiente;
XVII - acompanhar as condi¢Oes de saude das criancas, prioritariamente até os 05
(cinco) anos de idade, e gestantes; incentivar a vacinagao; estimular o aleitamento

materno;

XVIII - executar o controle de doencas diarréicas; prevenir doencas respiratorias;
prestar orientacGes sobre cuidados de higiene; executar tarefas afins.

Requisitos para Provimento:

Ensino Médio Completo. Residir na area da comunidade em que atuar, desde a
data da publicacdo do Edital do Processo Seletivo Publico ou equivalente; haver
concluido, com aproveitamento, curso introdutoério de formacao inicial e
continuada com carga hordria minima de quarenta horas.
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AGENTE DE AUTORIDADE DE TRANSITO

Descri¢do sintética:

Exercer as atividades administrativas instrumentarias ou de meio, necessarias a
operacionalizacdo e ao adequado funcionamento da Divisdo de Transito de Nazaré
Paulista.

AtribuigOes tipicas:

| - Desempenhar atividades técnicas, de gestdo e de execucao dos servicos relativos
ao exercicio das competéncias institucionais e legais da Divisdao de Transito de
Nazaré Paulista, em conformidade com a normatizacao do Sistema Nacional de
Transito;

II- Atende ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

lIl - Operar os sistemas informatizados, resolver pendéncias e responder a questdes
de natureza técnica e administrativa para atendimento ao publico;

IV- Proceder no sistema o lancamento e a liberacdo de penalidades e restricdes
administrativas aos condutores;

V - Arquivar documentos mediante orientacdo da diretoria na sua area de atuacdo;
VI - Fiscalizar o transito, lavrar autos de infracdo e exercer o poder de policia de
transito quando credenciado;

VIl - Fiscalizar unidades credenciadas e comerciais relacionadas com o transito,
autuar e aplicar medidas administrativas cabiveis em consonancia com o Cddigo de
Transito Brasileiro - CTB;

VIII - Auxiliar Forcas de Seguranca e Funciondrios Municipais no desempenho de
suas fungdes em eventos publicos;

IX - Promover vigilancia nos bens publicos afetos ao municipio

X - Cumprir determinacoes relativas ao Departamento de Seguranca Publica e
Transito, enviadas pelo Diretor a quem os agentes sdo subordinados;

XI - Executa outras atividades correlatas a sua fungdo;

Requisitos para provimento:
Ensino Médio, Noc¢des de Informatica e Legislacdo de Transito, Carteira Nacional de
Habilitagao, no minimo, Categoria "A".

AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

Descrigao sintética

Executa servicos de fiscalizacdo, vistorias e diligéncias inerentes a Vigilancia
Sanitaria.

AtribuigOes tipicas

I. Fiscalizar e vistoriar as atividades atreladas a Vigilancia Sanitaria do
Municipio;

PACO MUNICIPAL MARIA TEREZA PINHEIRO RAMOS
Praga Cel. Antonio Rodrigues dos Santos, 16 - Centro - Nazaré Paulista - SP - CEP 12960-000
Tel.: (11) 4597-1526 Site: www.nazarepaulista.sp.gov.br
CNPJ 45.279.643/0001-54




- - r= -
e DUCINALTUM B

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INTERESSE TURISTICO DE

NAZARE PAULISTA

DADE PRES Pl O
ESTADO DE SAO PAULO

CONSTRUINDO UMA NOVA HISTORIA

Il. Executar as determinagGes emanadas pelo Diretor do Departamento;
Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:

Ensino Médio Completo. Residir na area da comunidade em que atuar, desde a
data da publicacdo do Edital do Processo Seletivo Publico ou equivalente; haver
concluido, com aproveitamento, curso introdutdrio de formacdo inicial e
continuada com carga horaria minima de quarenta horas.

AGENTE EDUCACIONAL (Incluido pela Lei Complementar n2 115, de 18 de dezembro de 2025)

Descri¢do sintética

Exercer atividades de apoio e assisténcia direta aos estudantes com deficiéncia,
Transtorno do Espectro Autista (TEA) e altas habilidades/superdotacdo, atuando
em todas as modalidades e niveis de ensino da Rede Municipal, para garantir o
acesso, a permanéncia, a participacao plena e a aprendizagem desses alunos no
ambiente escolar. Na auséncia de estudantes da Educagdo Especial a serem
acompanhados, o profissional devera desempenhar atividades de apoio
educacional geral nas unidades escolares, contribuindo para o funcionamento
cotidiano da escola e para o atendimento dos demais estudantes. Devendo atuar
em consonancia com o Plano de Atendimento Educacional Especializado PAEE e
com o Plano Educacional Individualizado PEI, quando existentes, nos termos da
legislacdo federal vigente sobre educacdo especial inclusiva.

Atribuiges tipicas

1. Apoiar os estudantes com necessidades educacionais especiais no
desenvolvimento das atividades pedagogicas e curriculares propostas
pelos professores, facilitando sua compreensdo e participacao;

2. Auxiliar os estudantes em suas necessidades de locomoc¢ao, higiene
pessoal, alimentac¢do e organizacdo, garantindo seu bem estar, autonomia
e seguranca durante o periodo escolar;

3. Colaborar com os professores e a equipe técnico pedagdgica da unidade
escolar na elaboracdo e implementacao de estratégias e materiais
pedagdgicos adaptados as necessidades individuais dos estudantes;

4. Mediar a comunicacdo e a interacao social do estudante com os colegas,
professores e demais membros da comunidade escolar, estimulando um
ambiente inclusivo e acolhedor;

5. Acompanhar os estudantes em atividades escolares internas e externas,
como passeios, eventos culturais e esportivos, assegurando o suporte
necessario para sua plena participacao;

6. Zelar pelaintegridade fisica e emocional do estudante, adotando
procedimentos de seguranga e comunicando a equipe gestora qualquer
situagdo de risco ou intercorréncia;
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7. Registrar as observacdes relevantes sobre o desenvolvimento e o
comportamento do estudante, fornecendo subsidios para o planejamento
pedagdgico e o acompanhamento familiar, sob a supervisdo da equipe
escolar;

8. Na auséncia de estudantes com deficiéncia, Transtorno do Espectro
Autista (TEA) ou altas habilidades/superdotacdo a serem acompanhados,
apoiar as demais atividades da unidade escolar, incluindo auxilio nas
rotinas de entrada, recreio e saida, apoio a professores, participacdo em
atividades educacionais, recreativas, culturais e civicas, bem como outras
acdes compativeis com sua formacado e funcdao, conforme orientacdo da
equipe gestora.

9. Atuar em conformidade com o PAEE e com o PEIl do estudante,
respeitando o estudo de caso pedagdgico realizado pela equipe escolar

10. Executar outras tarefas correlatas a sua funcdo.

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo; Nog¢des de informatica.

AJUDANTE DE ELETRICISTA

Descrigao Sintética:
Auxilia o eletricista no desempenho de suas funcdes.

Atribuigoes Tipicas:
I. Presta auxilio direto ao eletricista, segundo orientac¢des deste;
II. Realiza servicos simples na instalacdo, substituicdo e manutencdo de
luminarias, instalacdes elétricas e correlatos;
Ill. Auxilia na realizacao de servicos de iluminagdo por ocasido de eventos
gerais, realizados em logradouros publicos ou préprios municipais;
IV. Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo

AJUDANTE DE PEDREIRO

Descri¢ao Sintética:
Auxilia o pedreiro no desempenho de suas fungdes.

Atribuigdes Tipicas:
I. Presta auxilio direto ao pedreiro, auxiliando na execucao dos servigos
de construcdo, manutencao e conservagao dos préprios do municipio;
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II. Substitui o pedreiro eventualmente, segundo determinacdo do superior
imediato;
Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
1° Ciclo do Ensino Fundamental

AJUDANTE DE SAUDE/ODONTOLOGIA

Descri¢do sintética

Assessora nas atividades dos consultérios dentarios do municipio, auxiliando os
odontdlogos na manipulacdo dos materiais de uso odontoldgico e na orientacao
da higiene bucal, a fim de cuidar da saude bucal dos cidad3dos. Controla e orienta
0s pacientes e respectivos acompanhantes na marcagdo de consultas
odontoldgicas, bem como desenvolve todo acompanhamento individual do
paciente, através do preenchimento de fichas e controle de arquivo. Cuida para
gue as dependéncias do servico odontoldgico estejam devidamente organizadas
e em harmonia.

Atribuiges tipicas
I. Recebe, registra e encaminha pacientes para atendimento odontolégico;
II. Preenche fichas com dados individuais dos pacientes, bem como boletins
de informacgbes odontoldgicas;

lll. Informa os horarios de atendimento e agenda consultas, pessoalmente ou
por telefone;

IV. Controla fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos
pacientes, organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao
médico ou odontdlogo consulta-los;

V. Providencia a distribuicdo e a reposicdo de estoques e medicamentos, de
acordo com orientacao superior;

VI. Recebe, registra e encaminha material para exame de laboratdrio;

VII. Auxilia o odontdlogo no preparo do material a ser utilizado na consulta;
VIIl. Lava e esteriliza todo material odontolégico;

IX. Prepara o paciente para o atendimento odontoldgico;

X. Zela pela conservagao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do
local de trabalho;
Executa outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento

Ensino Médio Completo. Possuir curso de Auxiliar em Saude Bucal e registro no
CRO (Conselho Regional de Odontologia (Reda¢do dada pela Lei Complementar
n2 103, de 18 de fevereiro de 2025)
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ARMAZENISTA

Descrigao Sintética:
E responsavel pelo armazenamento da merenda escolar.

AtribuigOes Tipicas:
l.

V.

VI.

Efetua o armazenamento e o controle de estoque da merenda escolar,
visando garantir a correta armazenagem e a continuidade de seu
fornecimento.

Comunica ao superior imediato eventual deterioracdo ou perda da
merenda escolar, indicando o responsavel pelo fato;

Recebe dos fornecedores os componentes da merenda escolar,
conferindo a espécie, quantidade e qualidade da mercadoria e
assinando o respectivo comprovante de entrega;

Zela pela higiene, limpeza e integridade do depdsito de merenda
escolar;

Auxilia no transporte da merenda escolar do depdsito ao veiculo com o
qual se fara a distribuicdo as escolas;

Executa outras fungdes correlatas.

Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo.

ARQUITETO URBANISTA

Descri¢do sintética

Elabora planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas,
definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e
informacoes.

Fiscalizar e executa obras e servicos, desenvolve estudos de viabilidade
financeiros, econ6micos, ambientais.

Presta servigos de consultoria e assessoramento bem como estabelece politicas
de gestao.

Assessora nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Atribuiges tipicas

| - Identificar necessidades do usuario;

Il - Coletar informacgdes e dados; analisar dados e informacdes;

Il - Elaborar diagndstico; buscar um conceito arquitetonico compativel com a
demanda; definir conceito projetual;

IV - Elaborar metodologia, estudos preliminares e alternativas;

V- Pré-dimensionar o empreendimento proposto; compatibilizar projetos
complementares;
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VI - Definir técnicas e materiais;

VIl - Elaborar planos diretores e setoriais, detalhamento técnico construtivo e
orgamento do projeto;

VIII - Buscar aprovacao do projeto junto aos érgaos competentes;

IX - Registrar responsabilidade técnica (ART);

X - Elaborar manual do usuario;

XI - Fiscalizar obras e servicos;

XIl - Assegurar fidelidade quanto ao projeto;

XIII - Fiscalizar obras e servicos quanto ao andamento fisico, financeiro e legal;
XIV - Conferir medicoes;

XV - Monitorar controle de qualidade dos materiais e servicos;

XVI - Ajustar projeto a imprevistos.

XVII - Prestar servicos de consultoria e assessoria:

XVIII - Avaliar métodos e solugdes técnicas;

XIX - Promover integracdo entre comunidade e planos e entre estas e os
bens edificados, programas e projetos;

XX - Elaborar laudos, pericias e pareceres técnicos;

XXI - Realizar estudo de pés-ocupacao;

XXII - Coordenar equipes de planos, programas e projetos.

XXIII - Preparar cronograma fisico e financeiro;

XXIV - Elaborar o caderno de encargos;

XXV - Cumprir exigéncias legais de garantia dos servigos prestados;

XXVI - Implementar parametros de seguranga;

XXVII - Selecionar prestadores de servico, mdo-de-obra e fornecedores;
XXVIII - Acompanhar execucdo de servicos especificos;

XXIX - Aprovar os materiais e sistemas envolvidos na obra;

XXX - Efetuar medig¢des do servigo executado;

XXXI - Aprovar os servigos executados;

XXXII - Entregar a obra executada;

XXXIII - Executar reparos e servi¢os de garantia da obra.

XXXIV - Analisar documentacdo do empreendimento proposto;

XXXV - Verificar adequacdo do projeto a legislacdo, condigdes ambientais e
institucionais;

XXXVI - Avaliar alternativas de implantacdo do projeto;

Identificar alternativas de operacionalizacdo e de financiamento;

XXXVII - Elaborar relatérios conclusivos de viabilidade;

XXXVIII - Assessorar formulacdo de politicas publicas;

XXXIX - Estabelecer diretrizes para legislacdo Urbanistica;

XL - Estabelecer diretrizes para legislacdo ambiental, preservacdo do patrimonio
historico e cultural;

XLI - Monitorar implementacdo de programas, planos e projetos;

XLII - Estabelecer programas de seguranca, manutencdo e controle dos espacos e
estruturas;

XLIII - Capacitar a sociedade para participacao nas politicas publicas.
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XLIV - Analisar e sistematizar legislacdo existente;

XLV - Definir diretrizes para uso e ocupacdo do espaco;

XLVI - monitorar a implementacdo da legislagcdo urbanistica.
XLVII - Utilizar recursos de Informatica.

Executa outras atribuicGes afins.

11| Requisitos para provimento:
Nivel Superior Completo em Arquitetura. Registro no Conselho de classe
competente.

ASSISTENTE SOCIAL

Descri¢ao Sintética:

Faz cumprir a politica de Assisténcia Social no Municipio em consonanica com
a Lei Organica de Assisténcia Social, identificando necessidades e prioridades
através do diagndstico do Municipio. Elabora e executa o Plano Municipal de
Assisténcia Social, através de programas, projetos e servicos direcionados a
populacdo em situacdo de vulnerabilidade social. Presta servicos de ambito
social, individualidade e/ou em grupos, identificando e analisando seus
problemas e necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e processos
basicos do servico social.

Atribuigoes Tipicas:

I. Elabora, implementa, executa e avalia politicas sociais junto a érgaos
da Administracdo Publica, direta ou indireta, empresas, entidades e
organizacdes populares, inclusive aquelas voltadas a protecdo da
crianca e do adolescente;

Il. Elabora, coordena, executa e avalia planos, programas e projetos que
sejam do ambito de atuagdo do Servigo Social com participacao da
Sociedade Civil;

lll. Encaminha providéncias e presta orientacdo social a individuos, grupos
e a populacdo;

IV. Orienta individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido
de identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na
defesa de seus direitos;

V. Planeja, organiza e administra beneficios e Servicos Sociais;

VI. Planeja, executa e avalia pesquisas que possam contribuir para analise
da realidade social e para subsidiar acdes profissionais;

VII. Presta assessoria e consultoria a 6rgdos da Administracdo Publica
direta e indireta, empresas privadas e outras entidades com relacdo a
planos, programas e projetos do ambito de atuacgdo do Servico Social;

VIIl. Presta assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria
relacionada as politicas sociais no exercicio e na defesa dos direitos
civis, politicos e sociais da coletividade;
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IX. Planeja, organiza e administra Servigos Sociais e de Unidade de Servico
Social;

X. Realiza estudos socioecondmicos com os usuarios para fins de
beneficios e servicos sociais junto a 6rgaos da Administragdo Publica
direta e indireta, empresas privadas e outras entidades;

Xl. Coordena semindrios, encontros, congressos e eventos assemelhados
sobre assuntos de Servico Social;

XlIl. Coordena, elabora, executa, supervisiona e avalia estudos, pesquisas,
planos, programas e projetos na area de Servico Social que
proporcionem a melhoria da qualidade de vida dos servidores
municipais;

XIll.  Atua na identificacdo de fatores psicossociais e econémicos que
estejam interferindo na vida funcional do servidor;

XIV. Realiza estudo socioeconémico dos servidores para fins de beneficios e
servicos sociais da Administracdo Publica direta e indireta,
encaminhando-os aos recursos que se fizerem necessarios;

XV. Realiza vistorias, laudos técnicos, informacdes e pareceres sobre
matéria de servigo social relacionados aos servidores;

Elabora, executa e avalia projetos de readaptacao e reabilitacdo profissional e
social de servidores, junto ao setor de pessoal.

i Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Servico Social.

BIBLIOTECARIO

[ Descrigao Sintética:

Organiza e executa trabalhos técnicos relativos as atividades da Biblioteca
Municipal, para armazenar ou recuperar informacdes de carater geral ou
especifico e coloca-las a disposicdo dos usuarios. Planeja e executa a aquisi¢do,
catalogacao, classificacdo e estabelecimento de referéncia de material
bibliografico mantendo atualizado o acervo. Supervisiona os trabalhos de
encadernacdo e restauracdo de livros e demais documentos.

Il AtribuigOes Tipicas:

I. Planeja, coordena ou executa a selegdo, o registro, a catalogagdo e a
classificacdo de livros e publicacdes diversas do acervo da Biblioteca,
utilizando regras e sistemas especificos, para armazenar e recuperar
informacdes e coloca-las a disposicdo dos usuarios;

Il. Seleciona, registra e analisa artigos de jornais, peridodicos, capitulos de
livros e informacg0Oes de especial interesse para o Municipio, indexando-
os de acordo com o assunto, para consulta ou divulgacdo aos
interessados;
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Ill. Organiza ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou
processos mecanizados, coordenando sua etiquetacao e organizagao
em estantes para possibilitar o armazenamento, a busca e a
recuperacao de informacoes;

IV. Estabelece, mediante consulta aos érgaos de ensino e a propria
comunidade, critérios de aquisicdo e permuta de obras literarias, tendo
em vista sua utilizacdo pelos alunos dos estabelecimentos de ensino do
Municipio;

V. Promove campanhas de obtencdo gratuita de obras para a Biblioteca;

VI. Elabora e executa programas de incentivo ao habito de leitura junto a
populacdo e aos alunos da rede municipal de ensino;

VIl. Organiza e mantém atualizados os registros e os controles de consultas
e consulentes;

VIIl. Atende as solicitacdes dos leitores e demais interessados, indicando
bibliografias e orientando-os em suas pesquisas;

IX. Providencia a aquisicdao e a manutengao de livros, revistas e demais
materiais bibliograficos;

X. Elabora relatérios mensais, anuais e outros levantamentos dos servicos
executados pela Biblioteca;

Xl. Controla a devolucdo de livros, revistas, folhetos e outras publica¢des
nos prazos estabelecidos;

XIl. Organiza o servico de intercambio, filiando-se a érgdos, centros de
documentacdo e a outras bibliotecas, para tornar possivel a troca de
informacdes e material bibliografico;

XIll. Elabora pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuacao;

XIV. Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacdo;

XV. Participa das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;

Realiza outras atribuicGes compativeis com sua especificacdo profissional.

11 Requisitos para Provimento:
Nivel superior completo em biblioteconomia.

BlIOQUIMICO

I Descri¢ao Sintética:
Faz diferentes tipos de analises bioquimicas. Faz o registro dos resultados, para
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controle. Zela pela higiene, limpeza e arranjo fisico do laboratério. Zela pela
manutenc¢do do funcionamento dos equipamentos.

AtribuigOes Tipicas:

I. Faz aleitura de hemograma, usando microscépio, para a contagem de
glébulos brancos, de acordo com métodos cientificos;

Il. Faz sedimentoscopia de urina, usando tiras reagentes de uranalise e
microscopio, para contagem de elementos, observando métodos e
parametros cientificos;

Ill. Faz bioquimica, para a determinacdo de dosagens de acido urico,
colesterol e triglicéredes, usando especto-fatdbmetro, colorometria e
outros métodos;

IV. Faz analise protoparasitoldgica, utilizando microscopio, para a pesquisa
de ovos, larva, etc., orientando-se por critérios cientificos;

V. Faz outras andlises mais raras, tais como: pesquisas de células LE, VLR,
indireto;

VI. Registra os resultados observados, em formulario e livros apropriados,
a fim de assegurar a orientacdo adequada aos pacientes e a conduta
terapéutica correta;

VII. Zela pela limpeza, higiene e boa ordem no laboratério, tendo em vista
evitar riscos de alteracdo dos processos de andlise e de contaminacgao;
VIIl. Requisita o material necessario as analises, a higiene e a limpeza, bem
como informa as necessidades de reparos e manutengao em
equipamentos;
Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Farmacia ou Bioquimica.

BORRACHEIRO

Descrigao Sintética:

Realiza servicos de recuperacdo de pneus e camaras de ar com vazamentos,
aplicando cola com remendo ou manchado. Faz a calibragem de pneus,
adequada ao seu tipo de uso. Ajuda o mecénico na substituicao de rodas com
defeito. Registra em mapa apropriado, dados relativos aos pneus consertados
e respectivos veiculos, para fins de controle e avaliacado.

Atribuigoes Tipicas:
I. Retira o pneu do aro, usando “maquina de desmontagem de pneus” e
retira, manualmente, a cdmara de ar danificada;
Il. Enche de ar a cdmara, observando-a ou mergulhando-a numa caixa d
agua, a fim de localizar e dimensionar o tamanho do furo;
lll. Lixa o local do furo com esmeril, lava com gasolina e seca com estopa;
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IV. Passa cola vulcanizante e aguarda que seque, aplicando, a seguir o
remendo a frio se o furo estiver na parte de contato com o pneu;

V. Passa cola e aplica remendo plastico apropriado, quando o furo estiver
na parte de contato com o aro ou quando é grande e coloca a camara
na prensa quente, por tempo necessario;

VI. Coloca a cdmara em agua fria e enche de ar para testar o remendo;

VIl. Monta pneus grandes, usando marreta e alavanca e pneus pequenos,
usando martelo de borracha e espatula;

VIIl. Coloca o pneu no eixo do veiculo suspenso sobre macaco e fixa-o com
chave de roda;

IX. Faz acalibragem do pneu, usando mangueiras de ar comprimido e
calibre, de acordo com o tipo e peso do veiculo;

X. Coloca o manchdo sobre a cola, apds a limpeza do local do furo,
guando, se trata de pneu sem camara de ar;

XI. Registra, em formulario apropriado, a data do servico, o tipo e a marca
do veiculo e as horas de entrada e saida do pneu, para controle do
encarregado;

XIl. Zela pela limpeza do local e pela guarda das ferramentas e dos
equipamentos;

Executa outras tarefas correlatas.

i Requisitos para Provimento:
Alfabetizado.

BRACAL

[ Descrigao Sintética:

Executa trabalhos bracais, tais como: capina de ruas e vias publicas, coleta de
entulho, limpeza de galerias pluviais, rocada de mato, manutencao de ruas,
estradas e proprios municipais.

Il Atribuigdes Tipicas:
|. Efetua alimpeza de terrenos, ruas, rios e estradas, varrendo
sujeiras, carpindo matos, retirando detritos e entulhos, etc., visando
manter a cidade limpa e higiénica;

II. Roga mato em terrenos baldios, utilizando foice, rastelo, e outras
ferramentas;

Ill. Efetua a limpeza das areas do cemitério, varrendo detritos ou
capinando, bem como, amontoa o lixo para ser recolhido pelo
caminhdo de coleta;

IV. Efetua a manutencdo de ruas, estradas e proprios municipais;

Executa outras tarefas correlatas.

Il Requisitos para Provimento:
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‘ Alfabetizado

CHEFE

DA DIVISAO DE CADASTROS E TRIBUTOS

Descrigao sintética

Exerce fungdes de chefia, comandando e dirigindo a Divisao.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacdo dos servicos publicos prestados. Elabora
relatdrios periddicos de avaliacdo de desempenho dos servidores subordinados,
com lotacdo na Divisao.

AtribuicGes tipicas
I. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do
Departamento, a serem alcancados pela Divisado;
Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovacao do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

[ll. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisao, submetendo-os
para aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;
Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de

acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para provimento

Ensino Médio Completo

CHEFE DA DIVISAO DE COTACOES E COMPRAS

Descricdo sintética

Exerce fungdes de chefia, comandando e dirigindo a Divisao.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacao dos servicos publicos prestados. Elabora
relatdrios periddicos de avaliacdo de desempenho dos servidores subordinados,
com lotacgdo na Divisao.

AtribuicGes tipicas
I. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do
Departamento, a serem alcancados pela Divisado;
Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovacao do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;
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lll. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os
para aprovacdo do Diretor do Departamento, quando for o caso;
Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de

acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

1]
Requisitos para provimento

Ensino Médio Completo

CHEFE DA DIVISAO DE INFORMATICA E PROCESSAMENTO DE DADOS

| e
Descrigdo sintética

Exerce fungdes de chefia, comandando e dirigindo a Divisao.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacao dos servicos publicos prestados. Elabora
relatdrios periddicos de avaliacdo de desempenho dos servidores subordinados,
com lotacgdo na Divisao.

AtribuicGes tipicas

I. Desenvolve as diretrizes e os objetivos definidos pel Dire¢cdo do
Departamento, a serem alcangados pela Divisado;
Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovacao do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;
lll. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os
para aprovacdo do Diretor do Departamento, quando for o caso;
IV. Desenvolve, implanta e dd manutencdo as redes internas de dados e aos
sistemas digitais e microprocessados;
V. Implanta, instala e prové manutencdo das maquinas e equipamentos dos
Departamentos.
Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de
acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

i
Requisitos para provimento

Ensino Médio Completo com Curso Técnico Especifico

CHEFE DA DIVISAO DE LICITACOES E CONTRATACOES

| e
Descrigdo sintética

Exerce fungdes de chefia, comandando e dirigindo a Divisao.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacdo dos servicos publicos prestados. Elabora
relatdrios periddicos de avaliacdo de desempenho dos servidores subordinados,
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com lotacdo na Divisdo.

Atribuigdes tipicas
I. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do
Departamento, a serem alcangados pela Divisao;
Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovacao do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

lll. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os
para aprovacdo do Diretor do Departamento, quando for o caso;
Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de

acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

i
Requisitos para provimento

Ensino Médio Completo

CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

| e
Descrigdo sintética

Exerce fungdes de chefia, comandando e dirigindo a Divisao.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacdo dos servicos publicos prestados. Elabora
relatdrios periddicos de avaliacdo de desempenho dos servidores subordinados,
com lotacdo na Divisdo.

Atribuigdes tipicas
I. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do
Departamento, a serem alcangados pela Divisdo;
Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovacao do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

lll. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os
para aprovacdo do Diretor do Departamento, quando for o caso;
Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de

acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

i
Requisitos para provimento

Ensino Médio Completo

CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS

| e
Descrigao sintética

Exerce fungdes de chefia, comandando e dirigindo a Divisao.
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Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacdo dos servicos publicos prestados. Elabora
relatdrios periddicos de avaliacdo de desempenho dos servidores subordinados,
com lotacdo na Divisdo.

Atribuigdes tipicas
I. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do
Departamento, a serem alcangados pela Divisdo;
Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovacao do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

lll. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os
para aprovacdo do Diretor do Departamento, quando for o caso;
Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de

acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para provimento

Ensino Médio Completo

CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Descrigao sintética

Exerce fungdes de chefia, comandando e dirigindo a Divisao.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacdo dos servicos publicos prestados. Elabora
relatdrios periddicos de avaliacdo de desempenho dos servidores subordinados,
com lotacdo na Divisdo.

Atribuigdes tipicas
I. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do
Departamento, a serem alcangados pela Divisdo;
Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovacao do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

[ll. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisao, submetendo-os
para aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;
Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de

acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para provimento

Ensino Médio Completo

CHEFE DA DIVISAO DE TESOURARIA
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Descrigao sintética

Exerce fung¢des de chefia, comandando e dirigindo a Divisao.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacdo dos servicos publicos prestados. Elabora
relatdrios periddicos de avaliacdo de desempenho dos servidores subordinados,
com lotacdo na Divisdo.

Atribuigdes tipicas
I. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do
Departamento, a serem alcangados pela Divisado;
Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovacao do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

lll. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisdo, submetendo-os
para aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;
Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de

acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para provimento

Ensino Médio Completo

CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTES

Descrigao sintética

Exerce fungdes de chefia, comandando e dirigindo a Divisao.

Desempenha atividades de organizacdo de tarefas referentes a Divisdo, fazendo
levantamentos para melhor adequacdo dos servicos publicos prestados. Elabora
relatdrios periddicos de avaliacdo de desempenho dos servidores subordinados,
com lotacdo na Divisdo.

Atribuigdes tipicas
I. Desenvolve as Diretrizes e os Objetivos definidos pelo Diretor do
Departamento, a serem alcangados pela Divisao;
Il. Estabelece Planos e Programas, submetendo a aprovacao do Diretor do
Departamento, para posterior desenvolvimento;

[ll. Emite pareceres acerca dos documentos de sua Divisao, submetendo-os
para aprovacao do Diretor do Departamento, quando for o caso;
Desempenha outras atividades estabelecidas pelo Diretor do Departamento, de

acordo com os documentos e atos administrativos especificos.

Requisitos para provimento

Ensino Médio Completo
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COLETOR DE LIXO

[ Descrigao Sintética:
Atua na coleta de lixo domiciliar, acompanhando o caminhdo coletor.
Acompanha o caminh3o na operacao do despejo do lixo no aterro sanitario.
Lava o caminhado coletor, usando dgua sob pressao, através de mangueira.
Il Atribuigoes Tipicas:
I. Acompanha o caminhdo coletor, indo a sua frente, recolhendo os sacos
de lixo e jogando-os para dentro do depdsito do caminhdo, de forma que
o leme possa comprimi-los no fundo;
II. Acompanha a operacdo de despejo do lixo, no aterro sanitario, retirando
os detritos que param na abertura do depdsito do caminhdo;
lll. Faz alavagem do caminhdo coletor, usando agua sob pressao, através de
mangueira de borracha;
Executa outras tarefas correlatas.
11 Requisitos para Provimento:
Alfabetizado.

CONTADOR

| Descrigao sintética

Compreende os empregos que se destinam a planejar, coordenar e executar os
trabalhos de analise, registro e pericias contdbeis, estabelecendo principios, normas e
procedimentos, obedecendo as determina¢Ges de controle externo, para permitir a
administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

Il Atribuigoes tipicas:

l. analisar, conferir, elaborar ou assinar balangcos e demonstrativos de
contas e empenhos, observando sua correta classificacdo e langcamento, verificando a
documentacdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

1. controlar a execucdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando
relatdrios e demonstrativos;

1. controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancarias, para apoiar a administracdo dos recursos financeiros da Prefeitura;

V. analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentdrios da execucao de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a
propriedade na aplicacdo de recursos repassados, analisando cldusulas contratuais,
dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo
aplicavel;

V. analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucao de
fundos municipais, verificando a correta aplicacdo dos recursos repassados, dando
orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;
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VI. analisar os atos de natureza orgcamentdria, financeira, contabil e

patrimonial, verificando sua corre¢ao, para determinar ou realizar auditorias e
medidas de aperfeicoamento de controle interno;

VII. planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens,
de rotina ou especiais, bem como orientar a organizacao de processos de tomadas de
contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias
legais;

VIII. elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo;

IX. participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacdo;
X. participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal

técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

Xl. participar de grupos de trabalho e/ou reuniGes com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situacdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio; e

XIl. realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo
profissional.

1l Requisitos para provimento

I - Nivel Superior Completo em Ciéncias Contabeis.

Il - Minimo de 02(dois) anos de efetivo exercicio em contabilidade.

CONTROLADOR INTERNO

I Descrigao Sintética:

Executar a previsdo, programacao, aplicacao, registros e controle dos recursos

financeiros, desenvolvendo as atividades da area economico-finceiras, que

envolvam atribui¢cOes de orcamento, custos, contabilizacdo, financas e

administracdo patrimonial. Apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua

missao constitucional.

Il Atribuigoes Tipicas:

I.  Instrumentalizar os controles necessdarios para o acompanhamento da
execucdo orcamentaria do exercicio de do comportamento da
Programacao Financeira e do Cronograma de Execu¢do Mensal de
Desembolso;
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Il.  Revisar os controles sobre as aplicacdes nas Areas de atuacdo da
Educacdo, Saude, recursos vinculados e adiantamentos, conforme
dispositivos constitucionais e legislacdo complementar;

Ill.  Revisar os controles sobre Despesa com Pessoal, conforme dispositivos
da Lei de Responsabilidade Fiscal;

IV.  Assegurar o exercicio dos controles estabelecidos no artigo 59 da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

V. Definir os diversos sistemas administrativos e respectivos érgaos
centrais, assim como, as instru¢cdes normativas que deverao ser
desenvolvidas;

VI.  Orientar as diversas unidades da Administracdo na identificacdo dos
pontos de controle e no desenvolvimento das instru¢cdes normativas;
VIl.  Coordenar o diagndstico a ser realizado sobre os controles gerais da

Prefeitura, incluindo: adequacdo da estrutura organizacional —
capacitacdo de equipes de trabalho — delegacdo de poderes e
determinacao de responsabilidades — segregacdo de fungdes chaves —
grau de aderéncia a legislacao;
VIIl.  Verificar o cumprimento de todos os demais dispositivos da Lei de

Responsabilidade Fiscal, no ambito da Administragao Municipal;

IX.  Propor metodologia e programa de trabalho para a atividade de
auditoria interna;

X.  Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos
orcamentarios, bem como a eficiéncia de seus resultados;

Xl.  Comprovar a legalidade da gestao orgamentaria, financeira e
patrimonial;

Xll.  Comprovar a legalidade dos repasses a entidades dos terceiro setor
avaliando a eficdcia e a eficiéncia dos resultados alcangados, bem como
de sua real prestacdo de contas;

XIll.  Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres do municipio;

XIV.  Apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missao constitucional;

Executa outras tarefas correlatas.

11 Requisitos para Provimento:

Nivel Superior em Direito, Ciéncias Contabeis, Economia, Administracdo ou
Gestdo Publica.

COVEIRO
I

Descricdo sintética

Prepara sepultura (carneira ou tumulo) para receber caixdo funerario. Realiza
sepultamentos, descendo o caixdo e fechando a sepultura com cimento e terra.
Abre sepulturas para exumacao de corpos ou translados de ossos para ossarios ou
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para nichos. Ajuda na conservacdo e limpeza da adrea do Cemitério.

Atribuigdes tipicas
| — Efetua edificacGes de tumulos ou carneiras, usando os materiais nas proporgoes
adequadas ao tipo de construcao;
Il — Prepara a sepultura para receber caixao funerario;
IIl — Realiza sepultamentos, fazendo descer o caixao preso por cordas, fechando em
seguida, com o material adequado;
IV — Abre sepulturas para e exumacdo de corpos, sob a orientagdo de técnicos do
Instituto Médico Legal ou da Policia;
V — Abre a sepultura para a retirada de o0ssos, apds cinco anos de sepultamento,
sob a orientacdo do superior imediato, acondicionando-os em sacos plasticos, a fim
de transferi-los para nichos ou para o ossario comum;

VI — Executa outras tarefas correlatas.

i
Requisitos para provimento

Alfabetizado.

COZINHEIRO GERAL

I Descricdo Sintética:

Atua nas diversas cozinhas da rede de ensino, preparando e servindo refeicdes,
recebendo e armazenando alimentos, serve merenda aos alunos, efetua a limpeza da
cozinha e utensilios, efetua o armazenamento dos alimentos, controlando utilizacdo e
necessidade de reposicao.

Prepara a alimentacdo a ser servida, segundo as orientacdes do nutricionista.

Il AtribuicOes Tipicas:

| - Efetua o preparo de merenda, observando horarios determinados para café,
almoco, lanche e jantar, fervendo leite, coando café, preparando sucos, lavando e
cortando ingredientes, colocando tempero, verificando grau de cozimento, etc.,
visando o fornecimento de alimentacgdo as criancas, de acordo com orientacdo da
nutricionista;

Il - Serve merenda aos alunos, colocando em recipientes préprios as por¢oes,
fornecendo talheres, etc.;

Il - Efetua a limpeza da cozinha e utensilios, lavando chao, fogdo, panelas, pratos,
etc., visando manté-los limpos e higiénicos;

IV - Recebe os alimentos para a merenda, verificando quantidade e qualidade dos
géneros, registrando entradas e saidas;

V - Armazena os alimentos, acondicionando-os em locais e recipientes préprios,
visando manté-los em bom estado de conservacgao;

VI - Elabora relacdo de materiais, discriminando a quantidade e tipo de produto
necessarios, visando a continuidade dos servicos;
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VII - Prepara a alimentagao a ser servida, conforme as orientagdes do nutricionista e
de acordo com as boas praticas de higiene, preparacao e conservagao dos alimentos;
VIII - Zela pela limpeza e manutengao da cozinha;

IX - Zela pela conservacgdo e guarda dos alimentos, mantimentos e utensilios da
cozinha;

Executa outras atividades correlatas.

i Requisitos para Provimento:

Ensino Fundamental Completo.

DESENHISTA PROJETISTA

[ Descrigao Sintética:

Elabora desenhos de anteprojetos e projetos, relativos a construcado de prédios

municipais, desenha plantas e croquis de levantamentos topograficos, mantém

atualizado mapa do Municipio.

Il Atribuigdes Tipicas:

I. Elabora desenho de projetos, especificando e detalhando fundacdes,
arquitetura, medidas e disposicdes de comodos, sistemas elétricos e
hidraulicos, demonstrando cortes e perfis, relacionando e
especificando materiais, etc., visando a preparacao de pacotes técnicos
de reforma ou construcdo de creches, postos de saude, escolas,
moradias populares, etc.;

Il. Elabora, copia e amplia desenhos técnicos, arquitetonicos e
cartograficos;

lll. Elaborar desenhos artisticos, segundo orientacdo recebida;

IV. Desenha plantas e croquis de levantamentos topograficos,
especificando medidas e perimetros das areas, indicando cotas,
angulos, curvas de nivel, etc., visando a definicdo de locais para
abertura de ruas e vias publicas;

V. Efetua desenhos de croquis de areas, especificando a disposicdo de
loteamentos, perfis, medidas, etc., visando subsidiar anteprojetos em
estudo na Camara Municipal;

VI. Mantém atualizado mapa do Municipio, desenhando loteamentos,
ruas, quadras, lotes, construcdes, dreas institucionais e de lazer, rios e
area urbana e rural, especificando dados de amarracao, cotas, angulos,
curvas de nivel, etc.;
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VIl. Desenha mapas e quadros diversos, visando a complementacdo de
informacgdes para processos em estudo;
VIIl. Zela pelo material de desenho utilizado;
Executa outras tarefas correlatas.
11 Requisitos para Provimento:
Curso Técnico Especifico na area.

DISTRIBUIDOR DE MERENDA ESCOLAR
I

Descricdo sintética

Separa em lotes, produtos alimenticios, de limpeza, gas de cozinha e faz entregas
nas escolas municipais e estaduais, de acordo com a programacao estabelecida.
Ajuda no recebimento de produtos, acomodando-os nos locais pré-determinados.
Ajuda a manter a limpeza e a higiene do local de armazenamento dos produtos.

Il Atribuigoes tipicas:

I. Prepara lotes para distribuicdo de produtos alimenticios (industrializados e
pereciveis), material de higiene e limpeza e gas de cozinha, de acordo com
a especificacdo de tipos e quantidades, indicados nas Notas de Entrega,
para cada escola;

Il. Efetua a entrega dos produtos, carregando e descarregando o caminhdo,
acomodando-os nas despensas das escolas, nas quantidades e tipos
especificados nas Notas de Entrega;

lll. Colhe a assinatura da merendeira nas segundas vias das notas de entrega,
apods conferéncia, retendo-as consigo e entregando-as ao superior
imediato;

IV. Ajuda no recebimento de produtos que chegam ao depdsito de merenda
escolar, acomodando-os nos locais pré-determinados e dispostos de forma
a facilitar a sua retirada;

V. Ajuda a manter a limpeza e a higiene do local de armazenamento de
produtos, retirando embalagens vazias, papéis e outros materiais
desocupados, varrendo ou lavando o piso;

VI. Executa outras tarefas correlatas.

i
Requisitos para provimento

Ensino Fundamental Completo

ELETRICISTA

[ Descrigao Sintética:
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Executa servicos relativos a manutengdo das luminarias situadas nos
logradouros publicos do municipio, bem como reparos e modificagcdes em
instalacGes elétricas prediais nos proprios da Prefeitura, conforme orientagao
recebida.

Il AtribuigOes Tipicas:

I. Executa a manutencdo de luminarias em diversos pontos do municipio,
verificando problemas na iluminacdo local, examinando fusiveis,
lampadas, suportes, bracadeiras, soquetes, relés, etc.;

Il. Executa a substituicdo e reparo de pecas no local, verificando
problemas de contatos, limpando componentes, reapertando suportes
e bracadeiras, etc., para normalizacdo do circuito;

Ill. Observa problemas de curto circuito, mau funcionamento e danos na
rede elétrica para comunicacdo imediata a concessiondria dos servicos
da regido;

IV. Executa a manutencdo de pecas simples, bem como de relés, junto a
oficina da unidade, efetuando a substituicdo de componentes e fiacao
conforme danos observados;

V. Executa servicos de modifica¢des e reparos em instalacdes elétricas de
escolas, creches e prédios municipais, estendendo fiagdes internas e
externas, fixando lumindrias, substituindo lampadas, etc, conforme
orientacdo recebida;

VI. Realiza servicos de iluminacdo especial em logradouros publicos, por
ocasido de festas regionais, recepcao e eventos gerais, estendendo
redes de iluminacdo em pragas, jardins, palanques, etc., conforme
orientagao;

Executa outras tarefas correlatas.
11 Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo. Curso Técnico na area de Eletricidade

ELETRICISTA DE AUTOS

I Descri¢ao Sintética:

Executa servicos de manutencdo elétrica nos veiculos da Prefeitura, tanto na

oficina como em atendimentos externos.

Il Atribuigdes Tipicas:

I. Localiza defeitos ocorridos em instalacGes elétricas de veiculos,
efetuando os reparos necessarios;

Il. Efetua reparos e regulagens em bobinas, dinamos, alternadores, motor
de arranque, etc.;

PACO MUNICIPAL MARIA TEREZA PINHEIRO RAMOS
Praga Cel. Antonio Rodrigues dos Santos, 16 - Centro - Nazaré Paulista - SP - CEP 12960-000
Tel.: (11) 4597-1526 Site: www.nazarepaulista.sp.gov.br
CNPJ 45.279.643/0001-54




- - r= -
e DUCINALTUM B

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INTERESSE TURISTICO DE

NAZARE PAULISTA

DADE PRES Pl O
ESTADO DE SAO PAULO

Eﬁz El'sn ez

CONSTRUINDO UMA NOVA HISTORIA

lll. Procede a reparos, substituindo ou consertando componentes elétricos
dos veiculos, tais como: faradis, setas, lanternas, chave de contato,
limpador de para-brisa, buzina, baterias;

IV. Efetua testes e regulagens nos circuitos e componentes elétricos dos
veiculos, utilizando instrumentos apropriados;

V. Instala equipamentos elétricos de seguranca nos veiculos e
eventualmente em equipamentos de terraplenagem, tais como: setas,
luz de aviso, pisca-alerta, etc;

VI. Utiliza para execucdo de suas tarefas, ferramentas e aparelhos, tais
como: chave e alicates diversos, martelos, limas, lixas, instrumentos de
medicdo, carregador de bateria, etc;

Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo.

ENCARREGADO DE DIVIDA ATIVA

Descrigao Sintética:
Efetua a revisdo e o controle de cobranca amigavel e judicial da Divida Ativa do
municipio.

Atribuigoes Tipicas:
I. Atende e orienta os contribuintes, dando informacdes referentes a

Divida Ativa e Execucao Fiscal do municipio;

Il. Efetua e orienta no parcelamento dos débitos mobiliarios e imobilidrios
da Divida Ativa, segundo a legislacao vigente;

Ill. Auxilia os advogados na cobranca extra-judicial e judicial dos débitos
inscritos em Divida Ativa;

IV. Executa outras funcOes correlatas.

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.

ENCARREGADO DE FATURAMENTO

Descri¢ao Sintética:
E responsavel pelo processamento de dados relativos ao sistema referente aos
repasses da Uniao e do Estado.

Atribuigoes Tipicas:
I. Coordena e executa as atividades referentes ao processamento de
dados das Unidades Basicas de Saude;
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Il. E responsavel pela entrega tempestiva de dados, faturamentos e
correlatos aos 6rgdos responsaveis;
Ill. Apresenta relatérios periddicos ao Chefe da Divisdo Administrativa;
Executa outras tarefas correlatas.
11 Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.

ENFERMEIRO

I Descri¢ao Sintética:

Acompanha as atividades de enfermagem, orientando a execugdo dos servicos

de curativos, exames preliminares de pacientes, limpeza e esterilizacdo de

equipamentos. Coordena os servicos de coleta de materiais para exames
laboratoriais, atendendo pacientes, ministrando medicamentos e orientando
guanto aos procedimentos recomendados pelo médico.

Il Atribuigdes Tipicas:

I. Elabora plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das
necessidades prioritarias de atendimento aos pacientes e doentes;

Il. Planeja, organiza e dirige os servigos de enfermagem, atuando técnica
e administrativamente, a fim de garantir um elevado padrao de
assisténcia;

[ll. Coleta e analisa dados sociossanitarios da comunidade a ser atendida
pelos programas especificos de saude;

IV. Supervisiona os servicos de curativos em pacientes, orientando a
limpeza, esterilizagao, aplicagdo de medicamentos e protegendo o local
atingido, visando sua pronta recuperacao;

V. Coordena a realizacdo de exames preliminares em pacientes
orientando na verificacdo de peso, altura, temperatura, pressao, etc.,
bem como, o registro dos dados obtidos em ficha prépria;

VI. Coordena as atividades de coleta de materiais para exames
laboratoriais, orientando quanto a técnica a ser utilizada, esterilizagdo
de recipientes, maneira de acondicionamento, etc.;

VIl. Ministra medicamentos em pacientes, através de via oral ou injecoes,
com base em orientacdes médicas;

VIll. Acompanha os servicos de limpeza do local de trabalho e esterilizagdo
dos equipamentos utilizados, determinando a temperatura de estufas,
especificando detergentes e solventes para uso, indicando materiais a
serem incinerados, etc.;

IX. Executa trabalho de orientagdo a grupos de adolescentes, gestantes,
pais de alunos, professores e comunidade em geral, prestando ou
solicitando informacodes referentes ao estado de saude de pacientes,
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programas de vacinagdo, higiene, informando sobre pré-natal,
aleitamento materno, etc.;

X. Emite requisicdo de materiais e medicamentos, especificando
guantidade e qualidade dos materiais necessarios a execugdo dos
servicos;

Executa outras tarefas correlatas.
11 Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Enfermagem e registro no érgao de classe

ENFERMEIRO DA FAMILIA

I Descri¢ao Sintética:

Enfermeiro para atuar como instrutor e supervisor dos técnicos de enfermagem
e agente comunitario de saude, além de prestar assisténcia de enfermagem,
integrando uma Equipe de Saude da Familia, de acordo com as normas do
Ministério da Salde e demais estabelecidas pelo seu superior hierarquico.

Il Atribuigdes Tipicas:

I. Planeja, supervisiona e executa servicos de enfermagem, empregando
processos de rotina ou especificos, para possibilitar a protecdo e a
recuperacao da salde individual ou coletiva;

Il. Participa do planejamento, execucdo e avaliacdo dos programas de
saude;

[ll. Coleta e analisa dados sociossanitarios da comunidade a ser atendida
pelos programas especificos de saude;

IV. Executa tarefas complementares ao tratamento médico, preparando o
paciente, o material e 0 ambiente, para assegurar maior eficiéncia na
realizacdo dos exames e tratamentos;

V. Coordena as atividades de coleta de materiais para exames
laboratoriais, orientando quanto a tecnica a ser utilizada, esterilizagdo
de recipientes, maneira de acondicionamento, etc.;

VI. Coordena e supervisiona os auxiliares de enfermagem, a fim de
assegurar a saude dos pacientes;

VIl. Executa trabalho de orientacdo a grupos de adolescentes, gestantes,
pais de alunos, professores e comunidade em geral, prestando ou
solicitando informacodes referentes ao estado de saude de pacientes,
programas de vacinagdo, higiene, informando sobre pré-natal,
aleitamento materno, etc.;

VIIl. Desenvolve atividades tecnico-administrativas em sua unidade, como
elaboracdo de normas, instrucdes, roteiros e rotinas especificas;
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IX. Efetua registro dos tratamentos ministrados nos pacientes, a fim de
manter um arquivo informativo de todos os dados necessarios para
acompanhamento médico legal;

Executa quaisquer outras atividades correlatas a sua funcdo, determinadas
pelo superior imediato.

1] Requisitos para Provimento:

Nivel Superior Completo em Enfermagem e registro no Orgdo ou Conselho de
Classe

ENGENHEIRO AGRONOMO

[ Descrigao Sintética:
Compreende ao emprego orientar, planejar, organizar e executar servicos
especializados a adubacao, plantio, colheita e beneficiamento das espécies
vegetais.
Il AtribuigGes Tipicas:
I. Planeja, organiza, dirige e executa servigos especializados relativos a
adubacao, plantio, colheita e beneficiamento das espécies vegetais;
Il. Supervisiona a mecaniza¢do agricola e industrializacao de produtos
alimenticios de origem vegetal e animal;
[ll. Supervisiona os servigos de armazenamento e beneficiamento de
produtos agricolas;
IV. Planeja e executa sistemas de irrigacdo e drenagem para fins agricolas;
V. Expede Laudos diversos;
VI. Fiscaliza propriedades para fins de ndo incidéncia de IPTU;
VIl. Faz atendimentos técnicos a agricultores e municipes;
VIIl. Expede receitas agrondmicas;
IX. Realiza visitas técnicas a produtores rurais do Municipio;
X. Realiza analise da terra;
Executa outras tarefas correlatas.
11 Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Engenharia Agrobnoma.

ENGENHEIRO CIVIL

I Descri¢ao Sintética:

Executa e orienta o desenvolvimento de projetos de sua especialidade. Realiza
orcamento de obras. Analisa e aprova projetos prestando as devidas informacées
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gue possibilitem a aprovacdo dos mesmos, conforme legislacdo vigente.

Providencia registro e acompanhar aprovacao de projetos junto aos drgaos

publicos competentes. Acompanha a execucdo das obras realizadas pela

municipalidade, dentro de sua area de atuac¢do, assegurando o cumprimento dos
padrdes técnicos. Emite laudo e pareceres técnicos.

Il AtribuigOes Tipicas:

I. Avalia as condigOes requeridas para obras, estudando o projeto e
examinado as caracteristicas do terreno disponivel para a construcao;

Il. Calcula os esforgos e deformacgdes previstos na obra projetada ou que
afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparacodes, levando
em consideracdo fatores como carga calculada, pressdes de agua,
resisténcia aos ventos e mudangas de temperatura, para apurar a natureza
dos materiais que devem ser utilizados na construcao;

Ill. Consulta outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando
informacdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as
exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada;

IV. Elabora e/ou modifica projetos civis, elétricos e hidraulicos, discriminando
medidas, disposi¢ao dos comodos, desenhando plantas, detalhes cortes,
fachadas, etc.;

V. Elabora memoriais técnicos descritivos de obras, bem como, lista de
materiais a serem utilizados, discriminando quantidades, tipos,
especificacdes, etc., com base em consultas e catdlogos diversos;

VI. Prepara o programa de execucado do trabalho, elaborando plantas, croquis,
cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para
possibilitar a orientacao e fiscalizacdo do desenvolvimento das obras;

VII. Efetua a fiscalizacdo de obras que estdo sendo executadas por empreiteiras,
verificando se estdo sendo realizadas em conformidade com o projeto;

VIll. Efetua medicBes de obras, verificando os servigos que foram executados,
visando realiza¢do de pagamentos;

IX. Elabora normas e acompanha concorréncias;

X. Analisa processos e da pareceres em projetos de loteamento de acordo
com a legislacdo especifica;

XI. Promove a regularizacdo dos loteamentos clandestinos e irregulares;

XIl. Analisa e emite pareceres em projetos de construcdao, demolicdo ou
desmembramento de 4reas publicas e particulares;

XIll. Elabora pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

XIV. Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacdo;

XV. Participa de atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos e sua area de atuacgao;
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XVI. Participa de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publica e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

Executa outras tarefas correlatas.

11 Requisitos para Provimento:

Nivel Superior Completo em Engenharia Civil e registro no Orgdo ou Conselho de
Classe.

ESCRITURARIO

I Descrigao Sintética:

Executa servigos administrativos nas diversas unidades administrativas da

Prefeitura, e outras areas, recebendo e orientando o publico, datilografando

ou digitando e arquivando documentos diversos, prestando apoio

administrativo ao Agente Administrativo.

Il AtribuigGes Tipicas:

I. Executa atividades referentes a compra de materiais, procedendo a
montagem de processos de pré-empenho, conferindo Notas Fiscais,
etc., visando suprir as necessidades de materiais as diversas atividades
desenvolvidas pela Prefeitura e atender a legislacdo vigente;

Il. Faz levantamentos de dados pessoais e funcionais dos servidores,
dando atendimento aos mesmos acerca de assuntos relacionados a
relacdo de emprego;

lll. Efetua atividades diversas referentes ao recebimento, armazenamento,
controle e entrega de materiais no almoxarifado, visando suprir em
tempo e lugar as necessidades de materiais de diversas atividades da
Prefeitura e atender as exigéncias do Tribunal de Contas;

IV. Executa servicos referentes a area tributaria, emitindo planilhas, carnés
e avisos de impostos, taxas e licengas, preenchendo Guias de ISS,
elaborando movimento de arrecadacdo municipal, fornecendo
CertidGes, inscrevendo devedores na Divida Ativa, parcelando débitos,
calculando juros e correcao monetaria, procedendo cobranga amigaveis
e baixas no recebimento, arquivando documentos, visando cumprir
obrigacdes legais;

V. Efetua servicos relativos a tesouraria, efetuando recebimentos
diversos, conferindo avisos e recibos bancarios, procedendo a
pagamentos, emitindo e autenticando Recibos e Guias, controlando
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saldos de contas bancarias, elaborando Boletim Diario de Caixa,
calculando multas, juros e correcdo monetaria;

VI. Efetua o controle dos bens patrimoniais moéveis da Prefeitura,
registrando as aquisi¢cGes, transferéncia, retiradas e baixas, bem como,
procedendo o chapeamento dos mesmos;

VIl. Executa os servi¢os de protocolo, numerando documentos, registrando
procedéncia, destinatario, data de entrada e saida, visando localizacdo
dos documentos quando necessario;

VIIl. Participa da distribuicdo de veiculos, atendendo solicitagGes emitindo e
conferindo mapas de controle e fichas diarias, verificando consumo de
combustiveis e lubrificantes, etc., bem como, efetua a atualiza¢do da
documentacdo dos veiculos e maquinas pesadas, renovando
licenciamento junto a Delegacias de Transito, observando prazos e
critérios legais definidos;

IX. Executa atividades administrativas da area de Engenharia, conferindo e
preparando documentos para regularizacao de construcdes, obras e
aprovagao de plantas particulares, emissao de Habite-se e Certiddes
diversas, etc.;

X. Executa servigos administrativos na drea de Saude, tabulando dados
relativos aos atendimentos médicos, odontoldgicos, de enfermagem e
de atendimento a comunidade, com vistas a elaboracao de relatérios e
graficos de producdo;

Xl. Executa servigos administrativos na area da Educagao e Cultura,
efetuando matriculas e transferéncias de alunos; preenchendo fichas
cadastrais, remissivas e individuais de alunos; selecionando atos
publicados no Diario Oficial, arquivando-os apds o conhecimento do
Diretor da Escola; fazendo o fichamento de livros ou de consulentes, na
Biblioteca Municipal;

XIl. Executa servicos administrativos no Departamento Juridico, recebendo
e registrando processos; datilografando e digitando oficios, decretos,
leis, pareceres e outros documentos; encaminhando consultas diversas
ao cadastro Imobiliario, ao Cadastro Mobiliario, ao Cartorio Eleitoral, ao
Cartorio de Registro de Iméveis; arquivando documentos, etc.;

XIll. Executa servigos administrativos no Anexo Fiscal, datilografando
mandados de penhora, com base em Edital de Citacdo publicado em
Diario Oficial; informando e instruindo processos, apds a citacao;
fazendo célculos de débitos, de acordo com tabelas especificas;
datilografando ou digitando relagdes de processos para
encaminhamento ao Juiz, etc.;

XIV. Executa servicos administrativos na Junta dos Servicos Militar,
datilografando ou digitando requerimentos e formularios diversos;
organizando e instruindo processos; recebendo e orientando jovens
sobre Alistamento Militar, incorporacao, dispensa, multas, etc.;
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XV. Executa servicos administrativos no Cartério da 162 Zona Eleitoral,
recebendo e orientando o politico; inscricdo de candidatos;
datilografando ou digitando formularios, oficios, etc.; organizando
arquivos; dando apoio administrativo durante o processo eleitoral, etc.;

XVI. Executa servicos administrativos na Unidade Municipal do Cadastro
Rural, do INCRA, recebendo e orientando o contribuinte sobre
recolhimento de impostos, segundas vias de carnés, atualizacdo de
enderecos e de dados cadastrais; mantendo contatos com os Escritérios
do INCRA em S3o Paulo, etc.;

XVIl. Mantém atualizado arquivo de documentos, classificando-se em ordem
numérica, cronoldgica, alfabética, ou de servicos, visando sua
localizagdo quando necessario;

XVIIl. Atende pessoas, verificando assunto a ser tratado, prestando
informacoes, esclarecendo duvidas, etc.. Elabora quadros
demonstrativos, realizando calculos simples, coletando dados, bem
como, procede a montagem de graficos quando necessario;

Executa outras tarefas correlatas.

i Requisitos para Provimento:

Ensino Médio Completo;

Noc¢des de Informatica.

FARMACEUTICO

[ Descrigao Sintética:

Executa atividades de controle, fiscalizacdo e gestdo de medicamentos,

entorpecentes, psicotrépicos, produtos de higiene correlatos e outros, em

estabelecimentos que distribuem, fabricam, armazenam, manipulam e

comercializam. Executa tarefas diversas relacionadas com a composicao de

medicamentos e outros preparos. Analisar substancias materiais e produtos
acabados, valendo-se de técnicas e aparelhos especiais, baseando-se em

formas estabelecidas para atender as receitas médicas, odontoldgicas e

veterinarias. Mantém controle sobre a organiza¢do, bem como atualizar o

fichario de produtos farmacéuticos, quimicos e biolégicos, mantendo registro

permanente do estoque de drogas.

Il AtribuigOes Tipicas:

I. Faz o aviamento de receitas médicas para pacientes atendidos,
orientando-os quanto ao uso, efeitos colaterais e eventuais
precaucoes, tendo em vista reforcar e/ou esclarecer as recomendacdes
médicas;
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II. Controla os estoques de vacinas, soros, medicamentos, material de
enfermagem, mobilidrio e utensilios hospitalares e materiais de
higiene, limpeza e de expediente para uso do Departamento de Saude;

lll. Atende pedidos da Unidade Basica de Saude, que distribui para as
demais Unidades de Saude, de todo material sob seu controle, bem
como emite requisicdo de compra ou solicitagdo ao ERSA com vistas ao
ressuprimentodo itens faltantes;

IV. Faz o controle da movimentacdo de medicamentos psicotrépicos,
através da retencdo das receitas especificas e do registro em livro
apropriado que fica a disposicdo da fiscalizacdo, bem como emite
relatdrios mensais ao ERSA e ao Conselho Regional de Farmacia;

V. Emite relatérios mensais ao ERSA, sobre aplicacdo de vacinas e soros, a
fim de que seja feita a reposicao dos itens aplicados, mantendo-se
abastecido o estoque;

VI. Participa do planejamento, execucgdo, controle e avaliagcdo das
campanhas de imunizacdo da populagao, providenciando todo o
material necessario e distribuindo-o aos técnicos, bem como tabulando
os mapas de vacinacao, para fins estatisticos e de informacado ao ERSA,;

Executa outras tarefas correlatas.

i Requisitos para Provimento:

Nivel Superior Completo em Farmdcia e registro no Orgdo ou Conselho de
Classe.

FISCAL DE OBRAS

I Descricdo Sintética:

Efetua a fiscalizacdo de obras, estado de conservacdo de terrenos e posturas
urbanas de forma geral. Presta as orientagGes necessarias a comunidade, quanto
aos procedimentos necessarios para registro e regularizacdo de obras. Procede a
intimacdo de municipes, caso haja alguma irregularidade, solicitando que o
mesmo apresente a documentacdo que o habilite para a execucdo da obra. Emite
laudos de infracdo ou embarga obras irregulares. Define o padrdo de
acabamento e as caracteristicas das edificagcdes na vistoria final, visando os
calculos de IPTU, ISS e demais impostos. Toma as providéncias quando da
invasao das areas publicas. Fiscaliza a execu¢do de obras e manutencdo de vias
publicas.

Il Atribuigdes Tipicas:

| - Verifica e orienta o cumprimento da regulamentacdo urbanistica concernente
a obras publicas e particulares;
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Il - Verifica imdveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalagdes sanitarias e o estado de conservacao das paredes,
telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessao de habite-
se;

Il - Verifica o licenciamento de construgdo ou reconstrucdo, embargando as que
nao estiverem providas de competente autorizacdo ou que estejam em
desacordo com o autorizado;

IV - Embarga construcbes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

V - Solicita a autoridade competente a vistoria de obras que Ihe parecem em
desacordo com as normas vigentes;

VI - Verifica a colocacdo de andaimes e tapumes nas obras em execucdo, reforma
ou demolicdo, bem como a carga e descarga de material na via publica;

VIl - Verifica o depdsito na via publica, de residuos de fabricas e oficinas, restos
de material de construcdo, entulhos provenientes de reformas e demoli¢Ges,
residuos de casas comerciais, bem como terra, folhas e galhos dos jardins e
quintais particulares, objetivando a desobstrucdo da via publica;

VIII - Analisa e emite parecer nos pedidos de demolicdo e habite-se;

IX - Verifica a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou
gue tenham sofrido alteracdes de ampliacao, transformacao e reducao;

X - Acompanha os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e vistoria
realizadas em sua jurisdicao;

Xl - Inspeciona a execucdo de reformas de préprios municipais;

XII - Verifica alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

XIII - Fiscaliza os terrenos, patios e quintais, para que sejam mantidos livres de
mato, agua estagnada e lixo;

XIV - Fiscaliza as ligagOes de esgoto clandestinas, diretamente em rios, lagos e
lagoas;

XV - Fiscaliza as obras e servicos realizados em logradouros publicos no que se
refere a licenca exigida pela legislacdo especifica;

XVI - Fiscaliza, intima e autua os proprietarios ou arrendatdrios de terrenos
situados em ruas dotadas de meio fio, que ndo estejam devidamente murados e
com a respectiva calgada construida;

XVII - Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias
com relagado aos transgressores das leis, normas e regulamentos concernentes as
obras particulares;

XVIII - Realiza sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracao de
denuncias e reclamacdées;

XIX - Emite relatdrios periddicos sobre suas atividades e mantém a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

XX - Coleta dados para a atualizacdo do cadastro urbanistico do Municipio;
Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Nivel Superior em Engenharia ou Arquitetura
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FISCAL MUNICIPAL

Descri¢do Sintética:

Fiscaliza e acompanha as atividades dos permissionarios para a comercializagdo
de produtos em feiras livres, pautando sua atuac¢ao pelo que estabelece os
instrumentos legais especificos.

Atende e orienta publico em geral, dando informacdes referentes a todos
aspectos pertinentes ao comércio de produtos em feiras livres.

Reporta-se ao superior imediato, sempre que encontra dificuldade no exercicio
de suas distribuicdes.

Atua na fiscalizacdo dos estabelecimentos industriais, comerciais e de prestacdo
de servicos e do comércio informal (ambulantes), legalmente autorizados, no
gue concerne as posturas municipais.

Promove a fiscalizacdo de campo nas areas de preservacdo determinadas pelo
Chefe da Divisao.

Compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o cumprimento das
leis, regulamentos e normas que regem as posturas municipais.

Faz medic¢Oes de terrenos e de areas construidas, elaborando rascunhos de
croqui, para posterior transferéncia para papel milimetrado.

Faz calculos de dreas, em metro quadrado.

Faz enquadramento, para fins de tributagao das areas levantadas, de acordo com
tabelas do Codigo Tributario do Municipio.

Confronta medidas levantadas com as constantes do Cadastro Imobiliario. XI -
Auxilia na localizagdo de loteamentos clandestinos e no processo de
regularizacdo destes, para posterior enquadramento no cadastro imobiliario.
Faz vistorias e fiscaliza estabelecimentos novos; atividades de vendedores
ambulantes e de autdnomos; folhetos, faixas, painéis, cartazes, etc., de
publicidade; e micro empresas.

Lavra autos de infracao.

Emite notificacdes.

Apreende bens, mercadorias, livros fiscais, talonarios, etc.; confere dados
cadastrais de pedidos de autorizacdo para impressdo de documentos fiscais.
Orienta e instrui os contribuintes.

Auxilia na localizacdo de loteamentos clandestinos.

Fiscaliza os servicos de transportes de passageiros, verificando o cumprimento
de hordrios, a venda de passagens e as condicdes em que trafegam os veiculos,
para descobrir possiveis irregularidades e proporcionar Uteis ao melhoramento
dos servicos.

Atribuicoes Tipicas:
| - Fiscaliza o funcionamento das feiras livres, quanto aos diversos aspectos
legais, verificando documentacado dos permissiondrios e cumprimento, pelos
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mesmos, das condicdes de organizacao, higiene e comercializagdo dos produtos;
Il - Verifica o cumprimento de horarios de atendimento ao publico, pelos
feirantes, assim como as condi¢des dos produtos comercializados;

Il - Cuida para que sejam utilizadas embalagens adequadas, quanto a resisténcia
e higiene, no acondicionamento das mercadorias;

IV - Inspeciona e afere balangas, bem como observa a limpeza e higiene do local
utilizado pelo permissionario;

V - Orienta e fiscaliza o permissionario quanto a disciplina e a conduta perante o
publico usuario;

VI - Prepara avisos, notificacoes, adverténcias, circulares, etc., aos
permissionarios, caso observe irregularidades ou inobservancia de orientacGes e
determinacgdes legais;

VIl - Comunica ao superior imediato as irregularidades observadas, bem como
toma iniciativa de recorrer a forca policial, caso encontre dificuldades ou
resisténcia insuperavel no exercicio de suas atividades;

VIl - Atende a reclamacdes relacionadas ao funcionamento dos mencionados
estabelecimentos, que digam respeito a perturbacdo do sossego publico,
inclusive no periodo noturno e nos finais de semana e feriados e durante a
realizacdo de eventos publicos;

IX - Fiscaliza os estabelecimentos industriais, comerciais e de prestacao de
servicos e o comércio informal, no que respeita ao funcionamento clandestino,
lavrando autuagao e o competente termo de fechamento administrativo;

X- Apresenta relatdrios periddicos sobre as atividades de fiscalizagao ao superior
hierarquico;

Xl - Orientar e quando necessario autuar os municipes, segundo a legislacao
pertinente, quando for observada alguma forma de agressdao ao meio ambiente;
XIl - Fiscalizar todas as formas de poluigao ambiental, tomando providéncias para
que as mesmas nao voltem a ocorrer;

X1l - Verifica a regularidade do licenciamento de atividades comerciais,
industriais, de prestacdo de servicos das pessoas juridicas e autbnomos e
produtores rural;

XIV - Verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de
comeércio por pessoas que ndo possuam a documentacao exigida;

XV - Verificar a instalacdo e localizacdo de mdveis, equipamentos, veiculos,
utensilios e objetos, de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a
permissao para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de
aspectos estéticos, de ordem e seguranca publica;

XVI - Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento
das normas relativas a localizacdo, a instalacdo, ao horario e a organizagdo;

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

XVIII - Verificar o hordrio de fechamento e abertura do comércio em geral e de
outros estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das
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farmacias;

XIX - Apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos;

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

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

XXII - Verificar o licenciamento para realizacdo de festas populares em vias e
logradouros publicos;

XXIII - Verificar o licenciamento para instalagdo de circos e outros tipos de
espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a
apresentacdo de documento de responsabilidade de engenheiro devidamente
habilitado;

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

XXV - Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas
aos transgressores das posturas municipais e da legislacao urbanistica;

XXVI - Realizar sindicancia especiais para instrucdo de processos ou apuracdo de
denuncias e reclamacdes;

XXVII - Solicitar forga policial para dar cumprimento a ordens superiores, quando
necessario;

XXVIII - Emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

XXIX - Faz averiguagdes formais sobre medi¢des de terrenos e areas construidas,
de suas dependéncias, interna e externamente, elaborando croqui, em rascunho
que, posteriormente sera transferido para papel milimetrado;

XXX — Faz averiguagdes sobre calculos de terrenos e de areas construidas em
metro quadrado, com base nos levantamentos efetuados no campo;

XXXI - Orienta o auxiliar de fiscalizacao imobilidria, na transferéncia do rascunho
do croqui, para o papel milimetrado, e na elaboracdo de calculos de escalas
redutoras, a fim de atualizar e documentar o cadastro imobiliario;

XXXII - Faz enquadramentos de areas levantadas, para fins de tributacao,
confrontando as medidas com tabelas do cddigo Tributdrio do Municipio, e
definindo tamanho e padrdo dos imdveis;

XXXIII - Consulta mapas de loteamentos para localizar as areas a serem
levantadas e/ou para esclarecer enderecos e outros dados constantes do
cadastro imobiliario;

XXXIV - Anualmente, nos meses de setembro e outubro, faz vistoria nos imoveis
das obras e sua conformidade com a planta cadastrada, para fins de
enguadramento tributdrio, no proximo exercicio;

XXXV- Notifica os proprietarios de imdveis em loteamentos clandestinos a
tomarem providenciais para a regularizagao imobiliaria, inclusive podendo
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embargar qualquer obra em construgdo irregular ou ilicita;

XXXVI - Faz vistorias em estabelecimentos novos, a fim de constatar a exatidao
das informacgdes de enquadramento no Cédigo Tributario do Municipio;

XXXVII - Fiscaliza as atividades dos vendedores ambulantes e autbnomos,
verificando se as declaracdes cadastrais conferem com o tipo de atividade, bem
como se estao devidamente registradas;

XXXVIII - Faz vistorias em estabelecimentos irregulares ou com suspeita de
irregularidades, a fim de orientar e/ou atuar os contribuintes tendo em vista
corrigir as anomalias;

XXXIX - Verifica se cartazes, faixas, folhetos, e todo tipo de publicidade em
circulacdo e expostos pela cidade, estd devidamente registrada e regularizada
junto ao fisco municipal;

XL - Verifica e confere declaracGes de micro empresa, tendo em vista constatar
se estdo corretas quanto ao enquadramento fiscal;

XLI - Emite notificacdo, quando constatar alguma situacdo irregular,
caracterizada no codigo Tributario do Municipio, orientando o contribuinte
guanto a forma de sanar a irregularidade;

XLII - Lavra auto de infracdo, bem como apreende mercadorias, livros fiscais,
talonarios, etc., nas hipdteses previstas pelo cédigo Tributario do Municipio;
XLIII - Confere os dados cadastrais dos pedidos de autorizacdo para impressao de
documentos fiscais, a fim de que sejam despachados pela chefia;

XLIV - Faz vistoria, verifica talonarios e livros de prestagdo de servigos,
confrontando-os com os valores do ISS, conforme constam das guias de
recolhimento;

XLV - Faz vistoria e verifica o movimento de vendas de combustiveis, nos postos
revendedores, confrontando os dados com mapas fornecidos pelo Conselho
Nacional de Petrédleo, para fins de recolhimento do SID;

XLVI - Faz cdlculos estimativos do indice de participacdo do Municipio, no
produto de arrecadagao do ICMS, para informar ao diretor financeiro, tendo em
vista a elaborac¢do do orcamento do préximo exercicio;

XLVII - Orienta e instrui os contribuintes a respeito da legislacao fiscal do
Municipio;

XLVIIIl- Examina as papeletas referentes a horarios dos veiculos, verificando os
registros nelas efetuados, para anotar a existéncia de atrasos ou adiantamentos;
LIX - Fiscaliza a venda de passagens no interior dos veiculos, solicitando-as aos
passageiros examinando os comprovantes, para assegurar-se da corregao da
cobranca;

Toma as medidas oportunas em relacdo a irregularidades observadas,
procedendo de acordo com as disposicOes do trafego e da empresa a fim de
contribuir para a melhoria dos servicos e a seguranca dos passageiros;

L - Faz os registros devidos sobre horarios e outras ocorréncias, utilizando os
formularios e papeletas proprias, para informar a empresa ou ensejar a tomada
de medidas para o melhoramento dos servicos;

LI - Confere, nos Onibus, o nimero de passageiros, com o mapa de cada
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empresa;
LIl - Controla os horarios de chegada e saida de Onibus;

LIl - Controla, diariamente, o montante das taxas de embarque e encaminha ao
Encarregado da Rodoviaria;

LIV - Transmite ao Encarregado da Rodovidria, todas as irregularidades
observadas no exercicio de suas atribuicdes;

Executa outras tarefas correlatas.

i Requisitos para Provimento:

Nivel Superior Completo em qualquer area

FISIOTERAPEUTA

[ Descrigao Sintética:

Presta assisténcia fisioterapéutica, através de tratamentos especificos para

cada caso, visando a promocgao, prevencdo, restauracao e preservacao da

salde da populacdo. Acompanha e mantém informacdes sobre o quadro
médico de pacientes sob sua responsabilidade. Participa de campanhas
preventivas. Mantém em bom estado os aparelhos e instrumentos de sua
utilizagao.

Il AtribuigGes Tipicas:

I. Realiza testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de
verificacdo cinética e movimentacao, de pesquisa de reflexos, provas
de esforco e de atividades, para identificar o nivel de capacidade
funcional dos drgdos;

Il. Planeja e executa tratamentos de afec¢Ges reumadticas, osteoporoses,
sequelas de acidentes vasculares cerebrais, raquimedulares,
poliomielite, de paralisias cerebrais, motoras, neurdgenas e de nervos
periféricos, miopatias e outros;

lll. Atua na recuperacdo de pacientes, tanto nas areas ortopédica e
neuroldgica, como na pulmonar, de acordo com a indicacdo do
médico com o diagndstico e a conduta a ser seguida;

IV. D4 orientagdo aos pacientes quanto a postura e ginastica corretiva,
com a utilizacdo de técnicas especiais para cada caso e aparelhagens,
tais como, ondas curtas, forno de Bler, ultra-som, sinésioterapia,
neurotrom, turbilhdo, etc.;

V. Trabalha os pacientes para a aquisicdo da fase motora que estiver em
defasagem, através de exercicios ativos e passivos, treino de
equilibrio e postura, normalizacdo do tonus para que 0os mesmos
atinjam o objetivo;

VI. Trabalha as criancas hemiplégicas que possuem a metade do corpo
com dificuldade motora, realizando exercicios ativos, passivos,
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normalizacdo do ténus, treino de equilibrio e de postura nas
diferentes posicGes, para que chegue o mais préximo do normal;

VIl. Executa trabalho terapéutico, mediante aplicacdo de técnicas
especializadas, nos ramos da ortopedia, reumatologia, neurologia,
ginéco e obstetricia, pneumologia, medicina esportiva, estética e
outros, visando prevenir, curar e reabilitar;

VIIl. Participa da programacdo de passeios e festividades com os atendidos
e de reunides multidisciplinares;

IX. Elabora pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas
para implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacdo;

X. Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacdo;

XI. Participa das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;

Executa outras tarefas correlatas.
i Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Fisioterapia.

FONOAUDIOLOGO

[ Descrigao Sintética:

Atua em pesquisas, prevencao, avaliacdo e terapia fonoaudidlogas na area da

comunicacdo oral e escrita, voz e audicdo, bem como em aperfeicoamento dos

padrdes da fala e da voz. Realiza atendimentos a comunidade, emitindo

diagndsticos, prescrevendo medicamentos, efetuando exames especificos e

propondo tratamento para resolucao de problemas fonoaudioldgicos dos

pacientes. Procede ao tratamento dos disturbios fonoarticulares, audioldgicos,
adaptacdo de aparelhos para surdez e demais tratamentos com finalidade
profilatica. Mantém em bom estado os aparelhos e instrumentos de sua
utilizacdo. Participa de campanhas peventivas.

Il AtribuigOes Tipicas:

I. Faz avaliacdo da problematica envolvida (fala, audicdo, dislexia, afasia,
etc.);

II. Elabora plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos
resultados da avaliacdo do fonoaudidlogo, nas peculiaridades de cada
caso e se necessario nas informagdes médicas;

Ill. Encaminha pacientes para exames audiométricos, que consiste na
mensuracdo da capacidade auditiva;
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IV. Desenvolver trabalhos de correcdo de disturbios de palavra, voz,
linguagem e audicdo, objetivando a reeducacdo neuromuscular e a
reabilitacdo do paciente;

V. Solicita, nos casos de gagueira e/ou hiperatividade, a participacdo de
psicoélogo para possibilitar sua atuacao;

VI. Trata adultos nos casos de correcdo de gagueira, disturbio da voz,
paralisia cerebral (afasia) e questées auditivas;

VIl. Acompanha a colocacdo de proteses auditivas para o desenvolvimento
da comunicacao;

VIIl. Convoca a familia e professores para participarem das sessdes, quando
necessario;

IX. Elabora pareceres informes e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuacdo;

X. Participa da equipe de orientagdo e planejamento escolar, inserindo
aspectos preventivos ligados a fonoaudiologia;

Xl. Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao;

XIl. Participa das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigcos ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos em sua area de atuacao;

XIIl.  Participa dos grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando,
emitindo pareceres ou fazendo exposicGes sobre situacbes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

Executa outras tarefas correlatas a sua funcdo.

11 Requisitos para Provimento:

Nivel Superior Completo em Fonoaudiologia e registro no Orgdo ou Conselho de
Classe.

GARI

I Descri¢ao Sintética:

Executa trabalhos de limpeza de ruas e vias publicas, coleta de detritos, varre
pracgas e vias publicas.

Il Atribuigdes Tipicas:
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I. Efetua a limpeza de ruas e pracas publicas, varrendo sujeiras,
retirando detritos e entulhos, etc., visando manter a cidade limpa
e higiénica;

II. Varre as pracas e vias publicas, retirando papel, madeira e outros
detritos, utilizando vassouras, pa e carrinho apropriado;

lll. Efetua a limpeza dos locais de feiras livres, lavando e esfregando,
utilizando agua, vassoura, pa, garfo e outras ferramentas
apropriadas;

IV. Efetua servicos de limpeza, varrendo, lavando, espanando,
encerando e lustrando salas, corredores, pisos, portas, janelas,
paredes, instala¢Ges sanitarias, etc., das diversas areas da
Prefeitura;

Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo

INSPETOR DE ALUNOS

Descrigao Sintética:

Acompanha os alunos na entrada, no recreio e na saida. Registra a freqiiéncia
dos alunos, carimbando as respectivas carteiras. Opera mimedgrafo a alcool ou
a tinta. Distribui correspondéncias e documentos do Estabelecimento de
Ensino e do solicitado. Atende os Professores transportando e instalando
equipamentos dudio visuais. Ajuda na preparacao da Escola para as
comemoragdes civicas.

Atribuigdes Tipicas:
I. Acompanha os alunos na entrada, no recreio e na saida, controlando a
disciplina, o cumprimento dos horarios e a seguranca;
II. Recolhe as carteiras dos alunos na sua entrada registra a freqliéncia,
carimbando cada uma delas, e lhes devolve na saida;

Ill. D& apoio aos Professores, transportando e instalando equipamentos
audio visuais ou fazendo a reproducdo de pequenos textos, provas,
etc,;

IV. Aciona, nos horarios pré-determinados, o sinal sonoro de inicio e
término das aulas;

V. Ajuda nas atividades de preparac¢do do prédio da Escola, para as
comemoragdes civicas e outras;

VI. Ajuda na manutencdo e na limpeza do prédio, bem como na
distribuicdo da Merenda Escolar;

Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo
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INSTRUTOR DE FANFARRA

[ Descrigao Sintética:
Ministra aulas de musica aos membros da Fanfarra do Municipio.

V.

Il Atribuigdes Tipicas:
l.

Orienta toda a parte de preparacdo musical, passando exercicios
ritmicos, leitura de partituras, etc;

Orienta os alunos, passando exercicios de disciplina, postura e
concentrac¢ao durante os ensaios e apresentacoes;

E responsavel pela manutenc3o e conservacdo de todos os
instrumentos e partituras musicais pertencentes a Fanfarra Municipal;
Acompanha a Fanfarra na apresentagao de shows e eventos, dentro e
fora do municipio;

Executa outras tarefas correlatas.

i Requisitos para Provimento:
Curso profissional especifico na area.

JARDINEIRO

[ Descrigao Sintética:
Executa servicos de jardinagem nas pracgas e areas verde do Municipio, assim
como zela pela sua conservagao.

VI.

VII.

Il Atribuigdes Tipicas:
l.

Prepara as areas para o plantio de cultivos, procedendo a limpeza do
terreno, bem como covear e abrir valas, observando as dimensoes e
caracteristicas estabelecidas;

Procede a limpeza de drea cultivadas, tais como canteiros, jardins e
viveiros, e fazer as podas necessarias;

Observa as instrucoes preestabelecidas quanto a alinhamento,
balizamento e coroamento de mudas;

Aplica defensivos agricolas, mediante orientacdo superior;

Opera motosserra para podar arvore, sob orientacdo e de acordo com
instrucdes recebidas;

Prepara o solo para o plantio, adubando e revolvendo a terra de acordo
com a muda a ser plantada e orientag¢ées recebidas;

Efetua o plantio da grama, folhagens, flores e arvores, abrindo cova,
colocando muda e terra necessaria, bem como, procede a sua
protecao;
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VIIl. Apara ou poda grama, folhagens, arvores, etc., cortando ou serrando os
galhos, utilizando tesoura ou serrote, conforme orientacdes recebidas;

IX. Pulveriza os jardins e arvores do Municipio, preparando o material a ser
utilizando, visando eliminar pragas existentes;

X. Prepara mudas de folhagens, arvores e flores, colocando terra,
semente ou ramas em recipientes e ambiente préprio;

Xl. Zela pelo material, equipamentos e ferramentas colocadas sob sua
guarda e solicitar, quando necessario, a aquisicdo ou manutencdo dos
mesmos;

Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Alfabetizado.

LAVADOR DE AUTOS

Descrigao Sintética:

Lava veiculos e maquinas, externa e internamente. Faz a troca de 6leo do
motor, do cambio, do diferencial e dos freios. Faz a aspersao de lubrificantes
nas partes mecanicas, substitui o filtro de ar.

Atribuigoes Tipicas:

I. Lava veiculos e maquinas, interna e externamente, usando agua sob
pressdo, através de aspersor acionado por compressor, conforme
programacao e disponibilidade dos veiculos e maquinas;

II. Aplica 6leo queimado sob o piso dos veiculos, bem como engraxa as
partes mecanicas, através de bombas apropriadas, acopladas ao
compressor;

lll. Faz atroca de dleo do motor, do cdmbio, do diferencial e dos freios,
levando em consideragdo a quilometragem rodada pelo veiculo e a
guilometragem registrada na etiqueta;

IV. Faz atroca de filtro de ar dos veiculos, levando em consideracdo as
condi¢Oes de uso, através de observacdo do seu aspecto;

V. Faz anotac0es e registros diversos em etiquetas e/ou em formularios
apropriados, estabelecendo a quilometragem das proximas trocas de
Oleo ou de filtro, como no caso de caminhdes;

VI. Controla os estoques de dleos, graxas, produtos e materiais de limpeza,
filtros de ar e outros, informando a chefia, antecipadamente, a
necessidade de reposicoes;

Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Alfabetizado.
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MECANICO

[ Descrigao Sintética:
Executa servicos de montagem e desmontagem de motores, regulagem,
conserto, substituicdo de pec¢as em veiculos, maquinas e equipamentos da
Prefeitura.
Il Atribuigdes Tipicas:
I. Constata defeitos em veiculos, abrindo motores, caixa de cambio,
transmissao, etc., visando a realizacdo da manutencdo dos mesmos;

II. Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de
transmissao, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo
técnicas apropriadas e utilizando ferramentas necessarias;

Ill. Revisa motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais,
instrumentos de medicdo e controle, e outros equipamentos
necessarios, para aferir-lhes as condi¢cdes de funcionamento;

IV. Desmonta motores de veiculos em suas diversas partes, reparando e
regulando-os com base em especificagdes do fabricante;

V. Regula, repara e quando necessario, substitui pegas dos sistemas de
freio, ignicao, alimentacdo de combustivel, transmissao, direcao,
suspensado e outras, utilizando ferramentas e instrumentos
apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu
funcionamento regular;

VI. Efetua servicos externos de socorro, realizando reparos de emergéncia;

VII. Efetua a manutencgdo preventiva, procedendo a revisao nas diversas
partes mecanicas do veiculo;

VIIl. Testa os veiculos reparados, certificando-se do perfeito funcionamento
da peca revisada e/ou trocada, juntamente com o encarregado, antes
de entrega-lo ao motorista;

IX. Utiliza diversos tipos de ferramentas, tais como: chave de fenda, de
boca, alicate, etc.;

X. Mantém limpo o local de trabalho;

Xl. Zela pela guarda e conservacdo de ferramentas, equipamentos e
materiais que utiliza;

Executa outras tarefas correlatas.
11 Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo.
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MEDICO

[ Descrigao Sintética:

Participa de programas de salide do Municipio, efetuando exames, realizando
palestras, prescrevendo medicamentos, etc., com vista a melhoria das
condigdes de saude da populagao.

Il AtribuigOes Tipicas:

I. Faz exames clinicos, de acordo com a respectiva especialidade,
formulando hipdteses diagndsticas, prescrevendo exames
complementares de laboratério, receitando medicamento e orientando
0 paciente e/ou responsaveis quanto a regimes e outras condutas
especificas de cada caso;

Il. Faz avaliacdo e o controle dos resultados do tratamento adotado,
estabelecendo retorno ou decidindo pela alta do paciente;

lll. Analisa os resultados dos exames complementares de laboratodrio,
reformulando ou mantendo o tratamento ou decidindo pela alta do
paciente;

IV. Faz relatérios e/ou registra no prontuario do paciente todas as
informacgdes necessarias a continuidade do tratamento, cuidando que
seja assegurada a absoluta confidencialidade das mesmas;

V. Registra em formuldrio apropriado, dados referentes aos atos médicos
praticados, para fins de elaboracdo de relatdrio técnico de producdo do
Departamento;

VI. Encaminha pacientes para atendimento especializado, quando for o
caso;

VII. Participa de campanhas de orientacdo a populacao, fazendo palestras
sobre assuntos relacionados aos temas das campanhas;

VIII. Participa do desenvolvimento e execucao de planos de fiscalizacao
sanitaria;

IX. Elabora pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuacao;

X. Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao;

Xl. Coordena equipes técnicas de servicos ja existentes ou a serem criadas,
bem como equipes técnicas de plantdo;

XIl. Participa das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;

XIll. Participa de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
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estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos-cientificos, para fins de
formulacgdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;
XIV. Participa de a¢Oes para atendimento médico de urgéncia, em situacoes

de calamidade publica, quando convocado pela Prefeitura;

Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Medicina.

(Incluido pela Lei Complementar n2 103, de 18 de fevereiro de 2025)

MEDICO GINECOLOGISTA

Descri¢do sintética

Realizar atendimento médico em Ginecologia na rede publica municipal e,
emergencialmente, em casos gerais

Atribuiges tipicas

| - Prestar assisténcia integral a saude da mulher, na area de Ginecologia

Il - Fazer acompanhamento de tratamento ginecoldgico;

lIl -Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com
padrdes normais, a fim de confirmar e/ou informar diagndsticos;

IV - Participar de atividades educacionais na promocdo e prevencao da saude
publica;

V - Realizar consultas médicas na especialidade, atendendo a demanda pré-
estabelecida da rede publica; Efetuar exames médicos, emitir diagndstico,
prescrever medicagdes, realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva e terapéutica;

VI - Realizar encaminhamento para tratamento especializado quando necessario;
VIl - Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros,
encaminhamentos, outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos
meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;

VIII - Demais atribui¢des pertinentes a profissao, segundo a classe, ordem ou
conselho profissional especifico.

IX - Utilizar os equipamentos de protecao individual, pertinentes ao exercicio de
suas atribuicdes;

X - Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

Xl - Realizar exames preventivos, como papanicolau, toque vaginal, exame
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especular, exame clinico das mamas e do abdomen;

XIl -Diagnosticar e tratar condicOes especificas, como infec¢ées e disturbios
menstruais;

XIII - Prescrever anticoncepcionais e colocar o DIU (dispositivos intrauterinos);
XIV - Orientar sobre a fertilidade feminina;

XV - Acompanhar a saude reprodutiva e a menopausa;

XVI - Diagnosticar e tratar problemas de saude especificos das mulheres, incluindo
cancer de mama, cancer cervical, disturbios hormonais;

XVII - Gerenciar complicacGes durante o trabalho de parto, como sofrimento fetal
ou parto prematuro;

XVIII - Cuidados pds-parto, incluindo consultas de acompanhamento para
assegurar a recuperacdao da mae e a saude do bebég;

Outras atividades afins.

Requisitos para provimento

Nivel Superior Completo em Medicina. Especializacdo em Ginecologia e Registro
Profissional no érgdao competente.

(Incluido pela Lei Complementar n2 103, de 18 de fevereiro de 2025)

MEDICO RADIOLOGISTA

Descrigao sintética

Realizar atendimento médico em Radiologia na rede publica municipal e,
emergencialmente, em casos gerais

Atribuiges tipicas

| - Prestar assisténcia integral a saude na area de Radiologia;

Il - Fazer acompanhamento de tratamento que demande servicos de radiologia;
lIl -Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com
padrdes normais, a fim de confirmar e/ou informar diagndsticos;

IV - Participar de atividades educacionais na promocdo e prevencao da saude
publica;

V - Realizar consultas médicas na especialidade, atendendo a demanda pré-
estabelecida da rede publica; Efetuar exames médicos, emitir diagndstico,
prescrever medicagdes, realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva e terapéutica;

VI - Realizar encaminhamento para tratamento especializado quando necessario;
VIl - Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros,
encaminhamentos, outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos
meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;

VIII - Demais atribui¢des pertinentes a profissao, segundo a classe, ordem ou
conselho profissional especifico.

IX - Utilizar os equipamentos de protecao individual, pertinentes ao exercicio de

PACO MUNICIPAL MARIA TEREZA PINHEIRO RAMOS
Praga Cel. Antonio Rodrigues dos Santos, 16 - Centro - Nazaré Paulista - SP - CEP 12960-000
Tel.: (11) 4597-1526 Site: www.nazarepaulista.sp.gov.br
CNPJ 45.279.643/0001-54




- - r= -
e DUCINALTUM B

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INTERESSE TURISTICO DE

NAZARE PAULISTA

DADE PRES
ESTADO DE SAO PAULO

CONSTRUINDO UMA NOVA HISTORIA

suas atribuicdes;

X - Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

XI - Analisar e interpretar exames de imagem, como raio-X, tomografia
computadorizada, ultrassonografia e ressonancia magnética;

XII - Identificar alteracdes sutis que podem ser sinais de doencas graves;

XIII - Criar imagens diagndsticas para auxiliar médicos e outros profissionais do
ramo;

XIV - Diagnosticar doencas e condicGes médicas por meio da anélise e
interpretacao de exames de imagem;

XV - Indicar e conduzir a investigacdo por métodos de imagem das doencgas e
sindromes mais prevalentes em cada sistema;

XVI - Diagnosticar doencas, lesGes e anomalias;

XVII - Orientar outros profissionais de saude no tratamento do paciente;

XVIII - Realizar procedimentos minimamente invasivos, como bidpsias e
drenagem de abscessos;

XIX - Recomendar procedimentos adicionais, quando necessario;

Outras atividades afins.

Requisitos para provimento

Nivel Superior Completo em Medicina. Especializacdo em Radiologia e Registro
Profissional no érgdao competente.

MEDICO DO TRABALHO

Descrigao Sintética:

Compreende os cargos que se destinam a fazer exames pré-admissionais,
periodicos, de mudanca de cargo, de retorno a atividade e demissional,
realizando o exame clinico, interpretando os resultados dos exames
complementares de diagndstico, comparando os resultado finais com as
exigéncias psicossomaticas de cada tipo de atividade, para permitir a
prevencao de doengas ocupacionais bem como a adequacdo do trabalhador a
tarefa especifica que vai realizar.

AtribuigOes Tipicas:

I. Executa exames periddicos de todos os trabalhadores e em especial
daqueles expostos a maior risco de acidentes de trabalho ou de
doencas profissionais, fazendo o exame clinico e interpretando os
resultados de exames complementares, para controlar as condicoes de
saude dos mesmos e assegurar a continuidade operacional e a
produtividade;
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Il. Executa exames médicos especiais em trabalhadores do sexo feminino,
menores, idosos ou portadores de sub-anormalidades, fazendo
anamnese, exame clinico e outros procedimentos, para detectar
possiveis danos a saude decorrentes do trabalho executado;

Ill. Faztratamento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou
alteracgOes agudas da saude, para prevenir conseqliéncias mais graves
ao trabalhador;

IV. Avalia, juntamente com outros profissionais, condi¢cdes de inseguranca,
visitando periodicamente os locais de trabalho, para sugerir medidas
destinadas a remover ou atenuar os riscos existentes;

V. Participa juntamente com outros profissionais, da elaboracdo e
execucdo de programas de protecdo a saude dos trabalhadores,
analisando em conjunto os riscos as condi¢Ges de trabalho, os fatores
de insalubridade, de fadiga e outros, para obter a reducdo de
absenteismo e a renovag¢do da mao-de-obra;

VI. Participa das atividades de prevencdo de acidentes, comparecendo a
reunides e assessoramento em estudos e programas, para reduzir as
ocorréncias de acidentes do trabalho;

VIl. Procede aos exames médicos destinados a selecao ou orientagao de
candidatos, para possibilitar o aproveitamento dos aptos;

VIII. Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao;

IX. Participa das atividades de treinamento, aperfeicoamento e supervisao
de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando
aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos em suas areas de atuagao;

X. Participa de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacgdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a
Prefeitura.

Executa outras tarefas correlatas a sua funcdo.

11 Requisitos para Provimento:

Nivel Superior Completo em Medicina, acrescido de curso de especializacao
em Medicina do Trabalho.

MEDICO PEDIATRA
I Descri¢do sintética
Realizar atendimento médico em Pediatria na rede publica municipal e,
emergencialmente, em casos gerais
Il AtribuicOes tipicas
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| - Prestar assisténcia integral a saude da crianca, na area de Pediatria; -

Il - Fazer acompanhamento em Puericultura;

lIl -Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com
padrdes normais, a fim de confirmar e/ou informar diagndsticos;

IV - Participar de atividades educacionais na promocgdo e prevenc¢ao da saude
publica;

V - Realizar consultas médicas na especialidade, atendendo a demanda pré-
estabelecida da rede publica; Efetuar exames médicos, emitir diagndstico,
prescrever medicagdes, realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva e terapéutica;

VI - Realizar encaminhamento para tratamento especializado quando necessario;
VIl - Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros,
encaminhamentos, outros) relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios
mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;

VIl - Demais atribuicdes pertinentes a profissao, segundo a classe, ordem ou
conselho profissional especifico.

XIX - Utilizar os equipamentos de protecdo individual, pertinentes ao exercicio de
suas atribuicdes;

X - Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior.

Outras atividades afins.

" Requisitos para provimento:

Nivel Superior Completo em Medicina. Especializacdo em Pediatria e Registro
Profissional no érgdao competente.

MEDICO VETERINARIO

I Descri¢do Sintética:

Desenvolve atividades o campo da veterinaria, diagnosticando as patologias
gue afetam os animais e prescrevendo medicamentos. Realiza a profilaxia,
diagnosticando e tratando para assegurar a saude individual e coletiva dos
animais e da comunidade. Orienta os responsaveis por criagdes de animais
sobre medidas sanitdrias a serem adotadas, bem como da alimentacdo mais
adequada aos animais, a fim de garantir a salde do animal. Participa de
programas de defesa sanitdria do Municipio. Realiza o acompanhamento,
assessoria, fiscalizacdo e vistorias de atribuicdes do Servico de Inspecao

Municipal. Praticar clinica médica veterindaria em todas as suas

especialidades. Realizar sedacdo, anestesia, e tranquilizacdo de animais;

Realizar cirurgias e intervengdes veterinaria; Coletar material para exames

laboratoriais.

Il AtribuigOes Tipicas:

I. Promove a fiscalizacdo sanitdria nos locais de producao, fabrico,
preparo, beneficiamento, manipulagdo, acondicionamento, depdsitos
e/ou armazenamento e comercializacdo dos produtos de origem animal;
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Il. Realiza vistorias em atendimento as reclamacdes referentes aos
problemas do meio ambiente, alimentos e zoonoses que coloqguem em
risco a saude publica, solicitando as providéncias necessarias para o
cumprimento da legislacdo sanitaria;

lll. Procede o controle de alimentos e zoonoses, efetuando levantamentos
de dados, avaliacdes epidemioldgicas e programas, para possibilitar a
profilaxia dessas doencas;

IV. Promove o controle sanitario da reprodugdo animal destinada a
industria e a comercializagdo no Municipio, realizando exames clinicos,
anatomopatoldgico, laboratorias ante e post-mortem, para proteger a
saude individual e coletiva da populagdo;

V. Realiza visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populagao
acerca dos procedimentos pertinentes, visando evitar a formacdo e o
acumulo de moléstias infecto-contagiosas;

VI. Promove e supervisiona a inspecdo e a fiscalizacdo sanitaria nos locais
de producdo, manipulacdo, armazenamento e comercializacdo dos
produtos de origem animal, bem como de sua qualidade, determinando
visita “in loco”, para fazer cumprir a legislagdo pertinente;

VII. Orienta empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo
tecnoldgico dos alimentos de origem animal, elaborando e executando
projetos para assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos
alimentos;

VIIl. Elabora projetos que visem o aprimoramento da atividade
agropecuaria;

IX. Faz pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria, realizando
estudos experimentos, estatistica, avaliacdo de campo e laboratério,
para possibilitar o maior desenvolvimento tecnoldgico da ciéncia
veterinaria;

X. Treina os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas
com fiscalizacdo sanitaria, bem como supervisionar a execuc¢ao das
tarefas realizadas;

Xl. Participa da elaboracdo e coordenacdo de programas de combate e
controle da fauna nociva e vetores;

XIl. Assessora a elaboracdo de campanhas educativas no campo de saude
publica;

Xlll. Coordena campanhas de vacinacdo animal;

XIV. Elabora pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantacdo, entrevistas, fazendo observacoes e sugerindo medidas
para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacdo;

XV. Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacdo;
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XVI. Participa das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;

XVII. Participa de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos-cientificos, para fins de
formulacgdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

XVIIl. Executar outras atividades afins previstas pelo Conselho Federal e

Regional de Medicina Veterinaria, além daquelas previstas pelo Conselho
Federal de Educacdo, e demais solicitadas pelo seu superior hierarquico.

XIX. Pratica clinica médica veterindria em todas as suas especialidades.
XX. Realiza sedacao, anestesia, e tranquilizacdo de animais;

XXI.  Realiza cirurgias e intervengdes veterinaria;

XXIl.  Coleta material para exames laboratoriais.

XXIl.  Executa outras tarefas correlatas.

i Requisitos para Provimento:

Nivel Superior Completo em Medicina Veterinaria. Registro no

Conselho competente.

MENSAGEIRO

I Descricdo Sintética:

Executa tarefas relativas a distribuicdo interna e externa de correspondéncia;
auxilia nos servicos de arquivo de documentos; efetua reproducdo xerografica de
impressos e documentos.

Executa tarefas relativas a distribuicdo interna e externa de correspondéncia e
documentos, executa servicos gerais externos, utilizando-se de veiculo tipo
motocicleta ou outro meio de transporte disponivel.

Il AtribuicOes Tipicas:

| - Efetua a distribuicdo interna e externa de correspondéncias, separando e
entregando-as, bem como, mantendo registros pertinentes, visando possibilitar
perfeita recepcdao das mesmas pelos destinatarios;

Il - Efetua atividades internas de entrega e/ou retirada de correspondéncias,
documentos, carnés e materiais, separando cartas, impressos, avisos e
encomendas de pequeno porte, conferido os dados de identificacdo constantes
em registros e procedendo a sua distribuigdo junto as diversas unidades da
Prefeitura;

PACO MUNICIPAL MARIA TEREZA PINHEIRO RAMOS
Praga Cel. Antonio Rodrigues dos Santos, 16 - Centro - Nazaré Paulista - SP - CEP 12960-000
Tel.: (11) 4597-1526 Site: www.nazarepaulista.sp.gov.br
CNPJ 45.279.643/0001-54




- - r= -
e DUCINALTUM B

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INTERESSE TURISTICO DE

NAZARE PAULISTA

DADE PRES
ESTADO DE SAO PAULO

CONSTRUINDO UMA NOVA HISTORIA

Il - Auxilia nos servicos de arquivo de documentos pertencentes a unidade,
colocando-os em ordem numeérica, alfabética ou cronolégica, dispondo-os em
locais apropriados, visando facilitar sua localizagao, quando necessario;

IV- Providencia a reproducado xerografica de documentos, conferindo a
guantidade de copias emitidas e entregando ao solicitante;

V- Executa tarefas relativas a distribuicdo interna e externa de correspondéncia,
bem como, mantendo registros pertinentes, visando possibilitar perfeita
recepcao das mesmas pelos destinatarios;

VI - Efetua atividades externas de entrega e/ou retirada de correspondéncias,
documentos, carnés, materiais, impressos, avisos e encomendas de pequeno
porte, conferido os dados de identificacdo constantes em registros e procedendo
a sua distribuicdo junto as diversas unidades da Prefeitura;

VIl - Realiza servigos externos diversos, entregando correspondéncias e
documentos em locais determinados, efetuando depdsitos e pagamentos em
locais determinados, efetuando depdsitos e pagamentos de contas, etc., segundo
determinacGes da chefia;

VIII - Auxilia nos servicos de arquivo de documentos pertencentes a unidade,
colocando-os em ordem numeérica, alfabética ou cronolégica, dispondo-os em
locais apropriados, visando facilitar sua localizagao, quando necessario;

Executa outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo e CNH categoria “A/B”.
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MESTRE DE OBRAS

Descrigao Sintética:

Orienta e executa servicos diversos de manutencao civil, abrangendo reformas e
construgdes novas de proprios da Prefeitura, instrui a equipe nos servigos,
recomendando forma de trabalho, propriedades, etc., providencia o material
necessario a execucao dos servicos.

Atribuigdes Tipicas:

I. Orienta e/ou executa servicos de acabamento nos diversos proprios do
Municipio, assentando azulejos, pisos, ladrilhos, pecas sanitarias,
aplicando massa fina, etc.;

II. Constrdi colunas de concreto, armando ferragens, preparando fundacgdes,
determinando especificacdo e quantidade dos materiais no concreto;

Ill. Orienta e/ou executa servicos de construcdo de galerias fluviais,
assentando tubos, confeccionando caixas de captagdo de aguas,
montando canaletas, etc.;

IV. Constréi muros de arrimo, armando ferragens, preparando fundacées,
etc.;

V. Prevé, relaciona e calcula a quantidade de material a ser utilizado nas
obras;

Executa tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo

MONITOR EDUCACIONAL

Descrigao Sintética:

Atua nas Escolas do Municipio (Creches, Pré-Escolas e Ensino Fundamental),
recebendo os alunos, em atividades educacionais, de recreacdo, higiene,
atividades culturais e civicas, etc.. Administra medicamentos, conforme
orientacdo dos pais. Participa do processo de avaliacdo dos alunos.

AtribuigOes Tipicas:
I. Recebe os alunos a entrada do Estabelecimento, orientando-os a se
conduzirem de forma disciplinada;
Il. Verifica as cadernetas dos alunos, quais as recomendacgdes dos pais, a
respeito da administracdo de medicamentos ou de regime alimentar ou
outra informacdo e procede conforme anotac¢des verificadas;
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Ill. Auxilia na distribuicdo das refeicGes aos alunos conforme a idade,
orientando seus habitos alimentares e higiénicos, postura a mesa ou
outros comportamentos;

IV. Acompanha os alunos de menor idade, durante o repouso, observando
0 comportamento e as reacoes de cada um, para fins de avaliacdo;

V. Acompanha os alunos que se acidentam ou que adoecem, até o Pronto
Socorro ou até suas casas, conforme o caso;

VI. Acompanha os alunos a saida do Estabelecimento, controlando a
disciplina e a ordem, entrega-os para os responsaveis, devidamente
reconhecidos ou identificados;

VIl. Da apoio aos professores, acompanhando os alunos nas atividades
culturais, civicas e de recreacdo, jogos e brincadeiras, orientando-se
pelos principios da psicologia infantil;

VIIl. Participa de reuniGes técnicas com professores e a Direcdo do
Estabelecimento, com vistas a avaliar o desenvolvimento dos alunos;

Executa outras tarefas correlatas.

i Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.

MOTORISTA GERAL

| e
Descrigao sintética

Dirige veiculos de propriedade da Prefeitura, tais como: carros de passeio, peruas e
caminhonetes e caminhdes, transportando empregados a servigos externos ou
cargas, conservando o veiculo em perfeitas condi¢cOes de aparéncia e
funcionamento.

Dirige veiculos de transporte escolar, tais como peruas, 6nibus e correlatos,
transportando alunos, conforme orientagGes recebidas. Dirige veiculos de
transporte escolar, tais como peruas, 6nibus e correlatos, transportando alunos,
conforme orientagdes recebidas.

Dirige veiculos para transportar pacientes. Conserva os veiculos em perfeitas
condigdes de higiene e seguranga, conforme orientagdes recebidas. Dirige veiculos
para transportar pacientes. Conserva os veiculos em perfeitas condi¢des de higiene
e seguranca, conforme orientacdes recebidas.

Il Atribuigdes tipicas:

| - Dirige automoveis, caminhonetes, caminhdes e demais veiculos de transporte de
passageiros;

Il - Verifica diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo antes de sua
utilizac3o;

Il - Zela pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso
de cintos de seguranca;

IV - Transporta cargas, interna e externamente do municipio, bem como providencia
a carga e descarga do veiculo;

PACO MUNICIPAL MARIA TEREZA PINHEIRO RAMOS
Praga Cel. Antonio Rodrigues dos Santos, 16 - Centro - Nazaré Paulista - SP - CEP 12960-000
Tel.: (11) 4597-1526 Site: www.nazarepaulista.sp.gov.br
CNPJ 45.279.643/0001-54




- - r= -
e DUCINALTUM -

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INTERESSE TURISTICO DE

NAZARE PAULISTA

DADE PRES Pl O
ESTADO DE SAO PAULO

CONSTRUINDO UMA NOVA HISTORIA

V - Efetua o transporte de empregados ou passageiros, levando-os aos locais em
horarios pré-determinados;

VI - Anota, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

VIl - Emite formuldrio préprio, informando a chefia possiveis irregularidades no
funcionamento do veiculo;

VIl - Mantém o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢cdes de uso,
levando-o a manutengdo sempre que necessario;

IX -Observa os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do veiculo;

X- Recolhe o veiculo ap6s o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
XI - Dirige veiculos de transporte de escolares;

XIl - Verifica diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo antes de sua
utilizac3o;

XIIl - Zela pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso
de cintos de seguranca;

XIV - Efetua o transporte de escolares, levando-os aos locais em horarios pré-
determinados;

XV - Anota, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerdrios e outras ocorréncias;

XVI - Emite formuldrio proprio, informando a chefia possiveis irregularidades no
funcionamento do veiculo;

XVIl - Mantém o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso,
levando-o a manuteng¢do sempre que necessario;

XVIII - Observa os periodos de revisao e manutencao preventiva do veiculo;

Recolhe o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado
XIX - Dirige veiculo, para transporte de pacientes que necessitam de atendimento
urgente, dentro ou fora do municipio;

XX - Verifica diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacdo, verificando o estado dos pneus, agua de radiador, bateria, nivel de dleo,
sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel entre outros;
XXI - Verifica se a documentagao do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

XXII - Faz pequenos reparos de urgéncia no veiculo a fim de garantir o transporte do
paciente ao local predeterminado;

XXIII - Mantém o veiculo limpo, interna e externamente, observando as condigGes
de higiene e assepsia necessarias;

XXIV - Observa os periodos de revisdo e manutencado preventivas do veiculo,
levando-o a manuteng¢do sempre que necessario;

XXV - Anota, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

Recolhe o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado
Executa outras tarefas correlatas.
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1]
Requisitos para provimento

Ensino Médio Completo, CNH categoria “D” e Cursos de Transporte Escolar, Curso
de Primeiros Socorros e Curso de Transporte de Emergéncia.

(Incluido pela Lei Complementar n2 103, de 18 de fevereiro de 2025)

NEUROPSICOLOGO
|

Descri¢do sintética

Realizar atendimento neuropsicoldgico na rede publica municipal e,
emergencialmente, em casos gerais

AtribuicGes tipicas

| - Diagnosticar e avaliar problemas cognitivos e comportamentais;
Il - Identificar areas do cérebro afetadas;
[Il - Planejar tratamentos;
IV - Realizar pesquisas relacionadas ao comportamento e as emogdes;
V - Aplicar testes e escalas de avaliagao de sintomas;
VI - Realizar entrevistas e observacdao comportamental;
VIl - Desenvolver e aplicar treinamentos cognitivos;
VIII - Desenvolver e aplicar estimula¢Ges cognitivas;
IX - Desenvolver e aplicar reabilitagGes cognitiva;
- Identificar problemas relacionados a atengdao, meméoria, raciocinio e
linguagem;
XI - Diagnosticar alteragcGes cognitivas e comportamentais decorrentes de lesGes
cerebrais, distUrbios neuroldgicos e transtornos do desenvolvimento;
XIl - Ajudar pessoas com problemas cognitivos, de memaria e outros sintomas
persistentes;
Outras atividades afins.

1] .. .
Requisitos para provimento

Nivel Superior Completo em Psicologia. Especializacdo em Neuropsicologia e
Registro Profissional no érgao competente
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NUTRICIONISTA

Descrigao Sintética:

Planeja e garante a preparacao de uma alimentacao sauddvel, propondo dietas
balanceadas de acordo com as caracteristicas de nutricdo individual e genérica.
Elabora carddpios balanceados em principios nutritivos, obedecendo aos
habitos alimentares regionais. Prevé a necessidade de géneros e materiais
para o abastecimento do servigo de alimentagao. Confere a qualidade dos
géneros alimenticios recebidos pelos 6rgaos municipais. Orienta o preparo e a
distribuicdo de alimentacdo a ser confeccionada, bem como verificar a sua
aceitabilidade. Supervisiona as Unidades Administrativas no que se refere a
alimentacdo e orienta-as sobre técnicas corretas de higienizacdo de cantinas e
de armazenamento de alimentos. Prepara e realiza cursos de treinamento para
merendeiras, cozinheiras, bem como palestras de educac¢do nutricional para
alunos e pessoas de comunidade.

AtribuigOes Tipicas:

I. Faz visitas as Unidades Administrativas Municipais e Estaduais, a fim de
acompanhar as atividades das Merendeiras/cozinheiras e auxiliares,
guanto ao armazenamento do produto, preparo e distribuicdo dos
alimentos, bem como quanto a higiene pessoal e limpeza do local de
trabalho;

[I. Organiza o Cardapio da alimentagdo distribuida, levando em
consideracdo as propriedades e a sazonalidade dos alimentos, bem
como as necessidades alimentares especificas das criancas;

[ll. Organiza e desenvolve programas de treinamento para
Merendeiras/cozinheiras e auxiliares, com vistas a difundir novas
técnicas de preparo de alimentos ou novos produtos;

IV. Participa do processo de licitacdo, na avaliagdo das propostas e na
degustacdo dos produtos licitados, levando em consideragao
propriedades alimenticias, sabor aparéncia e preco;

V. Supervisiona os servicos de alimentacdo promovidos pela Prefeitura,
visitando sistematicamente as unidades, para o acompanhamento dos
programas e averiguagao do cumprimento das normas estabelecidas;

VI. Acompanha e orienta o trabalho de educagdo alimentar realizado nas
Unidades Administrativas do Municipio;

VIIl. Elabora cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis
para os programas assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura;

VIIl. Planeja e executa programas que visem a melhoria das condi¢es de
vida da comunidade de baixa renda no que se refere a difundir habitos
alimentares mais adequados, de higiene e de educag¢do do consumidor;

IX. Participa do planejamento da area fisica de cozinhas, depdsitos,
refeitdrios e copas dos 6rgaos municipais, aplicando principios
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concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando racionalizar a
utilizacdo dessas dependéncias;

X. Elabora previsoes de consumo de géneros alimenticios e utensilios,
calculando e determinando as quantidades necessarias a execuc¢ao dos
servicos de nutricdo bem como estimando os respectivos custos;

Xl. Participa das atividades do Sistema de Vigilancia Alimentar e
Nutricional — SISVAM;

XlIl. Reporta-se aos Chefes Administrativos, informando-o quanto aos
problemas administrativos relativos as Merendeiras/cozinheiras e aos
auxiliares, a fim de que sejam tomadas as medidas adequadas;

XIll. Exerce supervisdo técnica sobre o fabrico de pdes e leite de soja,
fazendo pesquisas sobre novas técnicas e sobre racionalizacdo, bem
como dando orientacao visando o aprimoramento no preparo desse
alimento;

XIV. Elabora pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuacao;

XV. Participa das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoa
técnico e auxiliar, realizando-as em servigcos ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;

Executa outras funcdes correlatas.

i Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Nutric3o e registro no Org3o ou Conselho de
Classe.

ODONTOLOGO

I Descri¢ao Sintética:

Participa dos programas de saude do Municipio, atuando preventivamente, em
campanhas educativas e de fluoretacdo, bem como atua, corretivamente em
erradicacdo de caries ou restauracdes radiculares ou extragoes.

Il AtribuigOes Tipicas:

I. Examina os tecidos duros e moles da boca no que couber ao
odontodlogo, utilizando instrumentos ou equipamentos odontoldgicos
por via direta, para verificar patologias dos tecidos moles e duros da
boca, encaminhando nos casos de suspeita de enfermidade na face, ao
médico assistente;

Il. Atende pacientes, fazendo avaliacdo de diagndstico odontolégico,
definindo tratamentos, exames radioldgicos, e acGes preventivas e
educativas;
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Ill. Aplica anestesias tronco-regionais, infiltrativas, topicas ou quaisquer
outros tipos regulamentadas pela CFO, para promover conforto e
facilitar a execugdo do tratamento;

IV. Efetua levantamentos de condi¢cdes odontoldgicas dos alunos das
escolas da rede municipal e estadual, e estabelece a programacao de
atendimento e de a¢des preventivas e educativas, para execucao
durante o ano letivo;

V. Participa dos programas preventivos de educacdo da populacao,
fazendo palestra sobre temas relacionados a saude bucal;

VI. Extrai raizes e dentes, utilizando forceps, alavancas e outros
instrumentos, quando ndo houver condicGes técnicas e/ou materiais de
tratamento conservador;

VIl. Efetua remocdo de tecido cariado e restauracao dentaria, utilizando
instrumentos, aparelhos e materiais tecnicamente adequados, para
restabelecer a forma e a funcdo de dente;

VIIl. Executa remogao mecanica da placa dental e do calculo ou tartaro
supra e subgengival, utilizando-se de meios ultra-sénicos ou manuais;

IX. Prescreve ou administra medicamentos, inclusive homeopaticos,
guando o odontdlogo for devidamente habilitado em homeopatia em
odontologia determinando a via de aplicagao, para auxiliar no
tratamento pré, trans e pds-operatdrio;

X. Procede a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade
bucal e os dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em
normas e regulamentos;

Xl. Registra em formulario apropriado, todas as acdes odontoldgicas
praticadas, tendo em elaboracdo de relatdrios e graficos de producao
da Divisao;

XIl. Orienta e zela pela prevengao e guarda de aparelhos, instrumental ou
equipamento utilizando em sua especialidade, observando sua correta
utilizacao;

XIll. Elabora, coordena e executa programas educativos e de atendimento
odontoldgico preventivo voltado principalmente para a comunidade de
baixa renda e para estudantes da rede municipal de ensino;

XIV. Elabora pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao;

XV. Participa das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacdo;

XVI. Participa das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;

Participa de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
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pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio.

11 Requisitos para Provimento:

Curso Superior Completo em Odontologia.

OFICIAL DE SERVICOS GERAIS

I Descrigao sintética
Executa atividades de limpeza dos equipamentos, aparelhos, utensilios utilizados e
do local de preparo e armazenamento dos alimentos. Zela pela conservagao do
material e equipamentos de cozinha, mantendo-os limpos e ordenados, para
conseguir perfeitas condicdes de utilizacdo, higiene e seguranca;
Executa a limpeza interna e externa dos proprios municipais.
Executa servicos de lavagem das roupas utilizadas nas Unidades Administrativas do
Municipio;
Executa servicos de preparacdo de alimentos, limpeza, arrumacdo e guarda das
escolas rurais do municipio;
Realiza servicos de limpeza e arrumacdo das dependéncias escolares que lhe sdo
atribuidas;
Zela pela conservacdo interna e externa do prédio e do mobiliario em geral.
Il Atribuigdes tipicas
| - Executa servicos de copa, preparando e servindo café, cha, sucos e agua, bem
como recolhe a abastece garrafas térmicas;
Il - Serve o café, chd, sucos e dgua, em hordrios pré-estabelecidos, nas salas das
unidades administrativas da Prefeitura;
Il - Fica a disposicao das unidades administrativas, para servir café, chd, suco e agua,
sempre que solicitado por motivos de reunides, etc.
IV - Zela pela limpeza da copa e dos utensilios usados, lavando pia, fogao, xicaras,
copos, etc.;
V - Executa os servicos de limpeza interna e externa dos préprios municipais,
compreendendo todos os locais onde funcionem unidades, departamentos e afins
da municipalidade;
VI - Zela pela higiene e arrumagao de todos os proprios municipais;
VII - Zela pela guarda do material utilizado nos servigos de limpeza;
VIl - Lava e passa as roupas utilizadas nas Unidades Administrativas do Municipio,
tais como lencais, toalhas, aventais, etc.
IX - Zela pela guarda do material utilizado para limpeza das roupas;
X - Lava e passa as roupas utilizadas nas Unidades Administrativas do Municipio, tais
como lencgdis, toalhas, aventais, etc.
Xl - Zela pela guarda do material utilizado para limpeza das roupas;
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XII — Auxilia a distribuicdo de alimentos para todas as reparti¢cdes publicas, caso
necessario;

Xl - Efetua servigos de limpeza e arrumagao, nas areas interna e externa dos
prédios do municipio;

XIV - Abre e fecha os prédios publicos, nos horarios determinados pelos
Departamentos;

XV - Executa os servicos de limpeza e arrumacdo das dependéncias dos prédios
publicos;

XVI - Transporta maquinas, moéveis, etc.;

XVII - Verifica a seguranca dos portoes, portas e janelas, dando conhecimento a seu
superior de qualquer irregularidade;

XVIII - Zela pela conservacgdo interna e externa do prédio e outras dependéncias;
XIX - Verifica o uso indevido de iluminacdo, agua, bem como do equipamento em
geral;

XX - Executa tarefas correlatas.

" Requisitos para provimento

Ensino Fundamental Completo

OPERADOR DE MAQUINAS |

[ Descrigao Sintética:

Atua nas diversas unidades da Prefeitura, operando equipamentos
automotivos tais como: pa carregadeira, trator de laminas, motoniveladora ou
rolo compressor.

Il Atribuigdes Tipicas:

I. Opera pa carregadeira, manuseando alavancas e acionando, pedais,
visando a limpeza e nivelamento de terrenos e remocdo de terra e/ou
outros materiais;

II. Opera trator de lamina em servicos de acertos de terrenos, escavacgoes,
aterros, etc., conforme orientagGes ou demarcagao existentes;

Ill. Opera motoniveladoras, executando servicos de acabamento de
terraplanagem, nivelando, aterrando, cortando taludes e terrenos,
baseando-se em demarcacdes no solo;

IV. Zela pela conservagdo e manutenc¢do da maquina sob sua
responsabilidade, verificando nivel de dleo, dgua e lubrificacdo;

Executa outras tarefas correlatas.
i Requisitos para Provimento:
Nivel Médio Completo. CNH categoria “D”
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ORIENTADOR SOCIAL

Descricdo sintética

Elaborar planos e projetos associados ao CRAS - Centro de Referéncia de
Assisténcia Social e CREAS - Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social.

Orientar familias inscritas em programas sociais, mediar conflitos, contribuir com o
fortalecimento da funcdo protetiva da familia e realizar atividades socioeducativas
gue estimulem a convivéncia familiar e a socializagdo com a comunidade.

AtribuigOes tipicas

| - Desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializacdo visando a
atencdo, defesa e garantia de direitos e protecao aos individuos e familias em
situacOes de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o
fortalecimento da fungao protetiva da familia;

Il - Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos,
reconstrucdo da autonomia, autoestima, convivio e participacdo social dos
usuadrios, a partir de diferentes formas e metodologias, contemplando as
dimensdes individuais e coletivas, levando em consideracdo o ciclo de vida e a¢des
intergeracionais;

Il - Assegurar a participacdo social dos usuarios em todas as etapas do trabalho
social;

IV - Apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa;

V - Atuar na recepg¢do dos usuarios possibilitando ambiéncia acolhedora;

VI - Apoiar na identificacdo e registro de necessidades e demandas dos usuarios,
assegurando a privacidade das informacoes;

VIl - Apoiar e participar no planejamento das acdes;

VIl - Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de
vivéncia nas unidades e/ou na comunidade;

IX - Acompanhar, orientar e monitorar os usuarios na execucao das atividades;

X - Apoiar na organizacdo de eventos artisticos, ludicos e culturais nas unidades e,
ou, na comunidade;

Xl - Apoiar no processo de mobilizagdo e campanhas intersetoriais nos territorios
de vivéncia para a prevengao e o enfrentamento de situagdes de risco social e, ou,
pessoal, violacdo de direitos e divulgacdo das a¢des das Unidades
socioassistenciais;

XIl - Apoiar na elaboracdo e distribuicdo de materiais de divulgacdo das acdes;

XIll - Apoiar os demais membros da equipe de referéncia em todas etapas do
processo de trabalho;

XIV - Apoiar na elaboragdo de registros das atividades desenvolvidas, subsidiando a
equipe com insumos para a relacdo com os érgaos de defesa de direitos e para o
preenchimento do Plano de Acompanhamento Individual e, ou, familiar;

XV - Apoiar na orientagao, informagao, encaminhamentos e acesso a servigos,
programas, projetos, beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por
meio de articulagao com politicas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre outras
politicas publicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais;

PACO MUNICIPAL MARIA TEREZA PINHEIRO RAMOS
Praga Cel. Antonio Rodrigues dos Santos, 16 - Centro - Nazaré Paulista - SP - CEP 12960-000
Tel.: (11) 4597-1526 Site: www.nazarepaulista.sp.gov.br
CNPJ 45.279.643/0001-54




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INTERESSE TURISTICO DE

NAZARE PAULISTA

DADE PRES Pl O
ESTADO DE SAO PAULO

= [ouematmom | < vy. =

CONSTRUINDO UMA NOVA HISTORIA

XVI - Apoiar no acompanhamento dos encaminhamentos realizados;

XVII - Apoiar na articulagao com a rede de servigos socioassistenciais e politicas
publicas;

XVIII - Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades,
avaliacdo de processos, fluxos de trabalho e resultado;

XIX - Desenvolver atividades que contribuam com a prevenc¢do de rompimentos de
vinculos familiares e comunitarios, possibilitando a superagdo de situagées de
fragilidade social vivenciadas;

XX - Apoiar na identificacdo e acompanhamento das familias em descumprimento
de condicionalidades;

XXI - Informar, sensibilizar e encaminhar familias e individuos sobre as
possibilidades de acesso e participacao em cursos de formacao e qualificagdo
profissional, programas e projetos de inclusdo produtiva e servicos de
intermediacdo de mdo de obra;

XXII - Acompanhar o ingresso, frequéncia e o desempenho dos usuarios nos cursos
por meio de registros periddicos;

XXIII - Apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas.
Executa outras atribui¢des afins.

" Requisitos para provimento:

Nivel Superior em qualquer area

PADEIRO

[ Descrigao Sintética:
Executa trabalhos de fabricacdo de paes, coordenando, preparando e
cozinhando massas diversas, para abastecer o servico de merenda escolar e
outros.
Il Atribuigdes Tipicas:
I. Separa os ingredientes da mistura, calculando as quantidades e
gualidades necessarias, para o preparo da massa;
II. Preparar a massa misturando e amassando seus ingredientes, a fim de
prepara-la para o cozimento;

Ill. Corta e enrola a massa para dar-lhe a forma desejada;

IV. Cozinha a massa, levando-a ao forno aquecido a uma temperatura
determinada e observando o tempo de permanéncia, para obter os
pdes, doces e outros alimentos na consisténcia desejada;

V. Calcula o rendimento do pdo, do doce e de outros alimentos e seu
volume especifico, para permitir o controle do consumo de materiais;

VI. Supervisiona a distribuicdo dos alimentos produzidos;

VIl. Comunica ao superior imediato, as irregularidades encontradas nas
mercadorias e nas maquinas, para evitar o consumo de género
deteriorados e assegurar o funcionamento das maquinas;
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VIIl. Requisita o material e mantimentos, quando necessario;
IX. Preenche formularios de controle de producao;
X. Zela pela conservacgao e limpeza dos instrumentos e das dependéncias
que utiliza;
Executa outras atribuicGes afins.

Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo

PEDREIRO

Descri¢ao Sintética:

Executa servicos de construcdo, manutencao e conservagao dos proprios do
municipio, demolindo e rebocando paredes, muros, escadas, colocando portas,
vitros, etc..

Atribuigoes Tipicas:
I. Faz alimpeza de paredes, retirando residuos de massa seca, a fim de
aplicar massa grossa, usando colher de pedreiro;
II. Corta com arégua, a massa aplicada, alisando-a, em seguida com o
desempeno;
lll. Aplica a massa fina com o desempeno, para dar acabamento, sobre a
massa grossa;
IV. Assenta tijolos, usando linha, prumo, nivel, esquadro e colher de
pedreiro;
V. Assenta telha sobre o madeiramento preparado pelo carpinteiro e
chumba com cimento o beiral do telhado e a cumeeira;
VI. Aplica massa de concreto, em piso, sarjetas, etc., nivelando-a com a
colher de pedreiro ou com enxadas;
VIl. Faz o assentamento de guias em ruas e pracas, aplicando massa de
concreto nas jungoes;

VIIl. Orienta o ajudante na preparacdo dos diferentes tipos de massa,
determinando a quantidade de cada ingrediente, tendo em vista a
aplicacdo do total resultante do preparo, evitando sempre ao maximo o
desperdicio de material;

IX. Interpreta, juntamente com o Supervisor, e executa os projetos de
obras;
Executa tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo
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PINTOR
[ Descrigao Sintética:
Executa servicos de pintura nos proprios e instalacdes do municipio.
Il Atribuigdes Tipicas:
I. Prepara e mistura tintas, de acordo com o material a ser pintado;
Il. Prepara as superficies a serem pintadas;
lll. Executa servicos de pintura em paredes, muros, postes e demais
prédios e instalagGes da municipalidade;
IV. Executa servicos de pintura em moveis;
V. Determina, por estimativa, as quantidades e, quando necessario, os
precos do material a ser utilizado, retira-os do almoxarifado ou informa
a chefia para que seja adquirido;
Executa outras tarefas correlatas.
11 Requisitos para Provimento:
Ensino Fundamental Completo

PSICOLOGO

[ Descrigao Sintética:

Atua junto ao usudrio e familia através de intervencao psicoldgica, auxiliando-
0s nos desajustes emocionais com a aplicacao de entrevistas individuais, testes
apropriados e grupos para orientacdo. Aplica técnicas especializadas de apoio.
Elabora relatdrios dos casos e participa de reunides multidisciplinares.
Participa da elaboracado e execucdo de programas de atendimento, ensino e
pesquisa. Colabora nas atividades de readaptacao de individuos incapacitados
por acidentes e outras causas. Colabora com os profissionais das areas da
Saude, Educacdo e Assisténcia Social.

Il Atribuigdes Tipicas:

I. Estuda e avalia individuos que apresentam disturbios psiquicos ou
problemas de comportamento social, elaborando e aplicando técnicas
psicoldgicas apropriadas, para orientar-se no diagnéstico;

Il. Desenvolve trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrdes
normais de comportamento e relacionamento humano;

Ill. Articula-se com equipe multidisciplinar, para elaboracdo e execucdo de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

IV. Atende aos pacientes da rede municipal de salde, avaliando-os e
empregando técnicas psicoldgicas adequadas, para tratamento
terapéutico;
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V. Presta assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos familiares
dos pacientes, preparando-os adequadamente para as situacdes
resultantes de enfermidades;

VI. Reune informacgdes a respeito de pacientes, levando dados
psicopatoldgicos, para fornecer aos médicos subsidios para diagndstico
e tratamento de enfermidades;

VII. Elabora pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuacao;

VIII. Participa das atividades administrativas, de controle e apoio referente a
sua area de atuacdo;

IX. Participa das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigcos ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;

X. Participa de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnicos-cientificos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afeto ao
Municipio;

Realiza outras tarefas correlatas.

i Requisitos para Provimento:

Nivel Superior Completo em Psicologia e registro no Orgdo ou Conselho de
Classe.

PSICOPEDAGOGO

I Descri¢ao Sintética:

Executa atendimento psicopedagdgico individual e em grupo, para criancas,

adolescentes e adultos da rede municipal de ensino, prestando o auxilio

necessarios aos profissionais da educacao, no que se refere a sua area de atuacao.

Il AtribuigOes Tipicas:

I. Aplica técnicas e principios apropriados ao desenvolvimento intelectual
dos alunos;

II. Procede ou providencia a aplicacdo de técnicas psicoldgicas e
pedagdgicas adequadas nos casos de dificuldade escolar, familiar ou de
outra natureza, em conjunto com o psicélogo educacional;

lll. Estuda sistemas de motivacdo da aprendizagem, métodos novos de
treinamento, ensino e avaliacdo, baseando-se no conhecimento dos
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processos de aprendizagem, da natureza e causas das diferencas
individuais, para auxiliar na elaboracdo de procedimentos educacionais
capazes de atender as necessidades individuais, em conjunto com o
psicoélogo educacional;

IV. Identifica a existéncia de possiveis problemas na area da
psicomotricidade e distUrbios sensoriais ou neuropsicolégicos, aplicando
e interpretando testes e outros reativos psicoldgicos, para aconselhar
tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades ou
encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas;

V. Presta orientacdo psico-pedagogica aos professores da rede de ensino e
das creches municipais;

VI. Elabora pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao;

VII. Participa das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a
sua area de atuacao;

VIII. Participa das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigcos ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacao;

IX. Participa de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicGes sobre situacbes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

Executa outras tarefas correlatas.
11 Requisitos para Provimento:
Nivel Superior Completo em Pedagogia com especializacdo em Psicopedagogia.

RECEPCIONISTA

I Descri¢ao Sintética:

Atende ao publico nas Unidades Administrativas da Prefeitura.

Il AtribuigOes Tipicas:

I. Presta atendimento ao publico nas Unidades Administrativas da
Prefeitura, segundo determinacdes da chefia imediata;

II. Preenche e separa fichas e prontuarios de pacientes, visando
entrega-los ao médico quando da realizacdo do atendimento;
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lll. Atende e efetua as chamadas telefénicas da recep¢do, anotando
recados e agendando consultas e atendimentos;
Executa outras fungdes correlatas.
11 Requisitos para Provimento:
Ensino Médio Completo.

SECRETARIA DA JUNTA MILITAR
I

Descricdo sintética

Realiza o alistamento eleitoral dos jovens para o servico militar, analisando e
decidindo de acordo com a legislacdo especifica os casos fora da classe convocada.
Realiza a emissdao de documentos, abertura de processos, aplicacdo de multas e
acolhimento de requerimentos diversos. Controla o uso e o estoque dos
formuldrios de alistamento militar, certificados de reservista e outros. Reporta-se a
Delegacia do Servigo Militar ou a Circunscricao do Servico Militar, conforme o caso.

AtribuicGes tipicas
I. Atende as pessoas que procuram a Junta Militar, para obter informagdes ou
se alistarem, analisando e decidindo, de acordo com a legislacdo especifica;
Il. Realiza a emissdo de documentos, abertura e montagem de processos,
aplicagcdo de multas, acolhimento de requerimentos diversos, etc.
Exerce outras tarefas correlatas.

1]
Requisitos para provimento

Ensino Médio Completo.

TECNICO EM ENFERMAGEM

I Descri¢ao Sintética:
Acompanha e executa os servicos de enfermagem nas unidades de saude,
zelando pelas metas e rotinas de trabalho, para auxiliar no atendimento aos
pacientes. Auxilia na elaboracdo do plano de enfermagem. Desenvolve
programas de orientagdo as gestantes, as doengas transmissiveis e outros.
Prepara e esteriliza material e instrumental, ambientes e equipamentos,
obedecendo a normas e rotinas preestabelecidas para realizacdo de exames,
tratamentos e intervencdes cirurgicas.
Il Atribuigdes Tipicas:
I. Presta, sob orientacdo do médico ou enfermeiro, servicos técnicos de
enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes;
II. Controla sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacado e utilizando
aparelhos de ausculta e pressao;
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Ill. Efetua curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais
adequados, segundo orientacdo médica;

IV. Orienta a populagdo em assuntos de sua competéncia;

V. Prepara e esteriliza material, instrumental, ambientes e equipamentos
para a realizacdo de exames, tratamentos e intervencgdes cirurgicas;

VI. Auxilia o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e
entregando o instrumental necessario, conforme instrucées recebidas;

VIl. Auxilia na coleta e analise de dados sdciossanitarios da comunidade,
para o estabelecimento de programas de educacdo sanitaria;

VIIl. Procede a visita domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade,
vacinacdo, investigacoes, bem como auxiliar na promocao e protecdo
da saude de grupos prioritarios;

IX. Participa de programas educativos de salde que visem motivar e
desenvolver atitudes e habitos sadios em grupos especificos da
comunidade (criangas, gestantes e outros);

X. Participa de campanhas de educacdo e saude;

Xl. Controla o consumo de medicamentos e demais materiais de
enfermagem, verificando nivel de estoque para, quando for o caso,
solicitar ressuprimento;

XIl. Supervisiona e orienta a limpeza e desinfeccao dos recintos, bem como
zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;
Executa outras tarefas correlatas.
i Requisitos para Provimento:
Curso Técnico em Enfermagem e registro no Orgdo ou Conselho de Classe.

TECNICO EM RADIOLOGIA

[ Descrigao Sintética:
Acompanha e executa os servicos de radiologia nas unidades municipais de
saude, zelando pelas metas e rotinas de trabalho, para auxiliar no atendimento
aos pacientes.Prepara material e instrumental, ambientes e equipamentos,
obedecendo a normas e rotinas preestabelecidas para realizacdo de exames
radioldgicos.
Il AtribuigOes Tipicas:
I. Presta servicos técnicos de radiologia, de acordo com a indica¢do do
médico requisitante do exame;
Il. E responsavel pela obtencdo do resultado dos exames radiolégicos
efetivados;
ll. E responsavel pela integridade dos equipamentos e instrumentos
utilizados nos servicos de radiologia;
Executa outras tarefas correlatas.
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Requisitos para Provimento:
Curso Técnico especifico na area.

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Descri¢ao Sintética:

Supervisiona e executa as atividades ligadas a seguranca do trabalho, visando a
reducdo ao minimo de riscos de ocorréncias de acidentes do trabalho e
cumprindo todas as normas da legislacdo e orientacdo da Divisdo de Recursos
Humanos. Promover inspec¢do aos locais de trabalho, verificando possibilidades
de riscos de acidentes para a tomada das providéncias preventivas.

AtribuigOes Tipicas:
I. Orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho, investigando
riscos e causas de acidentes, analisando a politica de prevencao;

Il. Inspecionar locais, instalacdes e equipamentos da Municipalidade e
determinar fatores de riscos e de acidentes;

lll. Propor normas e dispositivos de seguranca, sugerindo eventuais
modificagdes nos equipamentos e instalagdes e verificando sua
observancia, para prevenir acidentes;

IV. Inspecionar os sistemas de combate a incéndios e demais
equipamentos de protecao;

V. Elaborar relatérios de inspeg¢des qualitativas e quantitativas, conforme
0 caso;

VI. Registrar em documento préprio a ocorréncia de acidente de trabalho;

VIl. Manter contato junto aos servicos médico e social da Prefeitura para o
atendimento necessario aos acidentados;

VIII. Investigar acidentes ocorridos, examinar as condig¢des, identificar suas
causas e propor as providéncias cabiveis;

IX. Elaborar relatdrios técnicos, periciais e de estatisticas de acidentes;

X. Orientar os servidores publicos no que se refere a observancia das
normas de seguranga;

XI. Promover e ministrar treinamentos sobre seguranca e qualidade de
vida no trabalho;

XIl. Promover campanhas e coordenar a publicacdo de material educativo
sobre seguranca e medicina no trabalho;

XIll. Participar de programas de treinamento, quando convocado;

XIV. Participar de reuniGes de trabalho relativas a sua area de atuacdo;

XV. Executar tarefas pertinentes a area de educacado, utilizando-se de
equipamentos de medicdo e de programas de informatica;
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XVI. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio
da fungdo, sempre em perfeita coordenag¢do com a Divisdo de Recursos
Humanos.

11 Requisitos para Provimento:
Segundo grau completo com curso técnico especifico para a funcao.
Registro profissional no érgdo de classe..

TERAPEUTA OCUPACIONAL

I Descri¢ao Sintética:

Auxilia na reabilitacdo de pacientes portadores de deficiéncias fisicas ou
psiquicas, promovendo atividades para ajuda-los na recuperacdo e integracao
social. Realiza analise minuciosa na condi¢cdo ocupacional dos pacientes para
propor terapias adequadas para cada caso. Redefine objetivos ou reorientar o
tratamento de acordo com as avaliacOes realizadas, procedendo a orientacao
necessaria ao paciente e familiares. Planeja trabalhos recreativos, criativos e
manuais, individuais ou em grupos, que possibilitem uma forma de
comunicacdo ndo verbal e uma adequada relacdo terapeuta e paciente.
Participa de campanhas preventivas. Zela pela conservacao dos aparelhos e
instrumentos de sua utilizacao.

Il Atribuigdes Tipicas:

I. Trata o paciente psiquiatrico através da atividade, objetivando
estruturar oportunidades para o desenvolvimento de relagées mais
satisfatdrias, possibilitar a libera¢do ou sublimagado de impulsos
emocionais, favorece a participacdo em atividades individuais grupais
(grupo de neurdticos, psicéticos, alcoolistas, toxicofilicos, familiares,
orientacdo);

II. Restaura a funcdo fisica, amplitude articular, aumentar a forca
muscular, coordenacgdo a resisténcia. Reabilitacdo em pacientes com
disfuncdes neuroldgicas, sensoriais, ortopédicas, promovendo melhora
no quadro motor, diminuindo possiveis contraturas dolorosas,
aumentando sua independéncia, melhorando assim, sua qualidade de
vida;

[ll. Desenvolve e orienta as atividades da vida diaria, tais como
alimentacdo, a escrita, o vestir/despir, a higiene pessoal e, quando
necessario, adaptar equipamentos e utensilios domésticos e proteses;

IV. Desenvolve tolerancia ao trabalho e a manutencdo de habilidades
especiais pela profissdo do paciente;

V. Atendimento preventivo: prevencao e saude do trabalhador;

VI. Favorece a vocacgao pré-vocacional, determinar a capacidade fisica e
mental do paciente, seus interesses, habilidades e habitos de trabalho;
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VIl. Identifica precocemente e trata de criangas de risco através de
estimulacdo sensorial, ou de técnicas que favorecem o
desenvolvimento infantil;

VIIl. Trata de disfuncdo de precepto-cognitiva motora e ou de disturbios de
aprendizagem;

IX. Atendimento a pacientes portadores de HIV (disfun¢Ges
psicoldgicas/fisicas) e familiares;

X. Grupo de orientacdo e prevencdo a adolescentes (HIV, drogas, gravidez
precoce);

Xl. Grupo de gestantes: orientando quanto ao desenvolvimento de sua
imagem corporal e cuidados com o bebég;

XlIl. Grupo de terceira idade: manutencao fisica, adaptacdoes no ambiente-
barreiras arquitetOnicas; aspectos emocionais, expectativas e
frustracoes;

XIll. Participa de equipe multidisciplinar na elaborac¢do de programas
individuais e institucionais e, através de coleta de dados, possibilita a
execugao dos itens acima descritos;

XIV. Elabora, com as autoridades competentes, na organizacao, implantacao
e execucao de projetos de educacdo e saude publica que visem a
prevencao e promocao da saude na area afim;

Executa outras tarefas correlatas.

i Requisitos para Provimento:

Nivel Superior Completo em Terapia Ocupacional e registro no Orgdo ou
Conselho de Classe.
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TRATORISTA

| [Descricdo sintética
Operam, ajustam e preparam maquinas e implementos agricolas. Realizam
- manutenc¢do em primeiro nivel de maquinas e implementos. Empregam medidas
de seguranca e auxiliam em planejamento de plantio.
Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

[Il | Atribuigdes tipicas:
- | - Operar maquinas e equipamentos agricolas;
Il - Controlar painel de comandos e instrumentos; conferir ruidos de maquinas e
implementos;
lIl - Controlar barras de pulverizacao;
IV - Misturar agrotoéxicos e fertilizantes;
V - Carregar e descarregar adubos e colheitas;
VI- Fixar balizas em solo;
VIl - Ajustar maquinas e implementos;
VIII - Regular altura de maquinas e implementos, ajustar profundidade e largura de
implementos;
IX - Regular velocidade de maquinas, regular quantidade de sementes e adubos,
inverter polias, ajustar baliza de plantadeira;
X - Preparar maquinas e implementos;
XI - Verificar nivel de 4gua e 6leo e condic¢des de filtro de ar;
XIl - Conferir tensionamento de correias, trocar pneus, acoplar implementos em
trator;
XIll - Abastecer maquinas e implementos;
XIV - Programar rota¢Ges de motor e turbinas;
XV - Programar horarios de atividades de maquinas.
XVI - Realizar manutencdo, engraxar rolamentos, engrenagens e buchas;
XVII - Trocar pecas de implementos e maquinas, lavar maquinas e implementos,
limpar filtro de ar, trocar 6leos e filtros, colocar 4gua em pneus e baterias, calibrar
pneus, guardar maquinas, implementos e equipamentos;
XVIII - Empregar medidas de seguranga, utilizar equipamentos de protegao
individual, como éculos, abafadores, mdscaras, botas e luvas, armazenar produtos
quimicos, sinalizar areas de riscos de acidentes, confirmar desligamento de
maquinas e implementos, encapar correias, correntes e giratdrias de motor,
engrenar maquinas agricolas estacionadas;
XIX - Auxiliar em planejamento de plantio, coletar amostra de solo, propor medidas
para aprimoramento de plantio, testar germinacdo de sementes, contar sementes
germinadas, auxiliar em planejamento de quantidade de sementes e adubos por
area de plantio, auxiliar em planejamento de direcdo de plantio de lavoura,
informar dados de profundidade e umidade de solo.
Executa outras atribuigdes afins.

Il | Requisitos para provimento:
- Nivel Médio Completo. CNH categoria “D”.
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VIGILANTE MUNICIPAL (Redacdo dada pela Lei Complementar n2 103, de 18 de
fevereiro de 2025)
I

Descrigado sintética

Executa servicos de vigilancia, em diversos locais da Prefeitura, controlando a
movimentacdo de pessoas e materiais, a fim de zelar pelo patrimonio municipal.
Abre e fecha os portdes em horarios pré-fixados. Comunica a autoridade policial
a ocorréncia de movimentos suspeitos ou de violagdes consumadas.

AtribuicGes tipicas

I. Efetua rondas de inspecdo, adotando providéncias para evitar roubos,
incéndios e agdes predatdrias nos edificios, materiais e locais sob sua
responsabilidade;

II. Acompanha a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais dos
proprios da Prefeitura, verificando nomes, placas, documentos fiscais e de
controle;

[ll. Abre e fecha portdes em horarios e circunstancias previamente fixados;

IV. Impede a entrada de pessoas nao autorizadas nas areas da Prefeitura;

V. Comunica a autoridade policial a ocorréncia de movimentos suspeitos de

violagdes consumadas;
Executa tarefas correlatas.

11 .. .
Requisitos para provimento:

Ensino Fundamental Completo

VIGILANTE SANITARIO
I

Descrigao sintética

Executa servigos de fiscalizagao, vistorias e diligéncias inerentes a Vigilancia
Sanitaria.

AtribuicGes tipicas
I. Fiscalizar e vistoriar as atividades atreladas a Vigilancia Sanitaria do
Municipio;
Il. Executar as determinacGes emanadas pelo Diretor do Departamento;
Executar outras tarefas correlatas.

i
Requisitos para provimento:

Nivel Superior Completo em qualquer area.
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ANEXO IV

TABELA DE REFERENCIAS - NIVEL “A”
(Redacao dada pela Lei Complementar n2 116, de 13 de janeiro de 2026)

A
RS 1.621,00
RS 1.631,00
RS 1.641,00
RS 1.651,00
RS 1.661,00
RS 1.727,38
RS 1.892,74
RS 2.064,16
RS 2.317,13
RS 2.430,15
RS 2.649,10
RS 2.888,29
RS 3.148,06
RS 3.431,19
RS 3.739,34
RS 4.112,98
RS 4.482,90
RS 4.648,73
RS 4.929,98
RS 5.373,58
RS 6.047,02
RS 6.442,31
RS 6.949,19
RS 7.484,72
RS 8.382,87
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ANEXO V

TABELA DE VALORES DAS HORAS MEDICAS TRABALHADAS

HORA MEDICA TRABALHADA Valor R$
R$ 148,30
(Redagao dada pela
Lei Complementar n°®
116, de 13 de janeiro
de 2026)

01

(Incluido pela Lei Complementar n2 103, de 18 de fevereiro de 2025)
HORA NEUROPSICOLOGICA Valor RS
TRABALHADA

RS 49,29
(Redagao dada pela
Lei Complementar n°®
116, de 13 de janeiro

de 2026)

01

ANEXO VI
TABELA DE VALORES DO VALE-ALIMENTAGAO

VALE-ALIMENTAGAO Valor RS
RS 620,00
(Redagao dada pela
Lei Complementar n°
116, de 13 de janeiro
de 2026)

01
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