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Indaiatuba, aos 10 de dezembro de 2018.
Oficio GP/SEC n° 576/18.

Exmo. Sr.
NILSON ALCIDES GASPAR
Prefeito

Envio a Vossa Exceléncia o autégrafo n°® 240/18 referente ao Projeto de Lei
Complementar n° 008/18, que “Reorganiza o Quadro Geral de Pessoal da
Prefeitura Municipal e o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da
administragdo direta e indireta do Municipio, e dé outras providéncias”, o qual foi
aprovado, com emendas, em sessdo ordinaria realizada ao 10 de dezembro do
corrente.

Atenciosamente,

HELIO ALVES RIBEIRO
Presidente
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AUTOGRAFO N° 240/18

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 008/18

“Reorganiza o Quadro Geral de Pessoal da
Prefeitura Municipal e o Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos da administragao direta
e indireta do Municipio, e da outras providéncias”.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA, tendo
em vista o deliberado em sessao ordinaria realizada aos 10 de dezembro do
corrente, RESOLVE:

APROVAR O SEGUINTE PROJETO DE LEI: COM EMENDAS

NILSON ALCIDES GASPAR, Prefeito de Indaiatuba, usando
das atribui¢cbes que lhe sado conferidas por lei:

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e
promulga a seguinte lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta lei complementar dispde sobre a reorganizagdo do
Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura Municipal e o Plano de Cargos, Carreiras
e Vencimentos da administragéo direta e indireta do Municipio.

§ 1° - O disposto nesta lei complementar ndo se aplica aos
servidores do Quadro de Pessoal do Magistério Pdblico Municipal e do Quadro
de Pessoal da Guarda Civil Municipal, que permanecem regidos por legislagéo
propria.

§ 2° - As leis que dispuserem sobre a reorganizagao do quadro
de pessoal das entidades da administragdo indireta do Municipio observaréo,
necessariamente:

| - a isonomia de vencimento para cargos de atribuigdes iguais
ou assemelhadas do Poder Executivo, ressalvadas as vantagens de carater
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pessoal e as relativas a natureza, ao grau de responsabilidade, a complexidade
dos cargos componentes de cada carreira ou ao local de trabalho; e

Il - a submissdo ao Plano de Carreiras de que trata esta lei
complementar.

Art. 2° - Os cargos e fungbes da administracao direta do
Municipio compdem o Quadro Geral de Pessoal.

§ 1° - O Quadro Geral de Pessoal € integrado por cargos de
provimento efetivo e de provimento em comissdo, bem como por fungdes de
confianga, na forma desta lei complementar.

§ 2° - Os cargos de provimento efetivo sdo aqueles em que o
ingresso no servigo publico se da mediante concurso publico de provas ou de
provas e titulos.

§ 3° - Os cargos de provimento em comissao sao os de livre
nomeagao e exoneragao pelo Prefeito.

§ 4° - As fungdes de confianga serdo exercidas exclusivamente
por servidores ocupantes de cargo efetivo, mediante designagao e dispensa pelo
Prefeito, observadas as designacoes privativas previstas em lei.

CAPITULO Il
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 3° - O Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura Municipal
divide-se em:

| - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;

Il - Quadro de Cargos de Provimento em Comissao;
Il - Quadro de Cargos em Extingdo na Vacancia;

IV - Quadro de Fungdes de Confianga.

Art. 4° - O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo € composto
pelos cargos com denominagdo, numero, jornada semanal de trabalho e
requisitos de provimento descritos no Anexo ll, que é parte integrante desta lei
complementar.

§ 1° - A escala basica de vencimento dos Cargos de Provimento
Efetivo € a definida nas tabelas do Anexo VI desta lei complementar.

§ 2° - O vencimento dos cargos de Profissional de Educagao
Fisica, Dentista e Médico, e de Dentista Plantonista e Médico Plantonista é fixado
em valor-hora e valor-plantio, respectivamente, a ser multiplicado pela jornada
efetivamente exercida ou pelo nimero de plantdes realizados, na forma prevista
em regulamento.
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§ 3° - Para efeito de calculo do vencimento mensal dos
servidores remunerados por valor-hora, sera considerado o més como tendo 5
(cinco) semanas.

§ 4° - As atribuigdes dos Cargos de Provimento Efetivo sdo as
definidas no Anexo IX desta lei complementar.

§ 5° - Para efeitos de investidura nos cargos de provimento
efeito, serdo observadas as especialidades previstas no Anexo IX, consideradas
a divis&o do cargo de acordo com suas atribuigdes ou area de atividade, quando
necessaria formagao especializada, por exigéncia legal, ou habilidades
especificas para o exercicio das respectivas fungoes.

§ 6° - A classificagdo em especialidades devera constar do edital
do concurso publico, aplicando-se aos servidores nomeados, no que couber,-as
disposicbes estatutarias relativas a readaptacdo, disponibilidade e
aproveitamento.

§ 7° - O sumario de atribuigGes previsto no Anexo IX ndo impede
que sejam atribuidas novas fungdes ao servidor, especialmente quando
decorrentes da adogdo de novas tecnologias ou métodos de trabalho pela
Administragdo Publica Municipal, assegurada a prévia capacitagcdo para o
respectivo desempenho.

Art. 5° - O Quadro de Cargos em Comissao é composto pelos
cargos com denominagdo, numero e requisitos de provimento descritos no
Anexo lll, que é parte integrante desta lei complementar.

§ 1° - A escala basica de vencimento dos Cargos de Provimento
em Comissao ¢é a definida no Anexo VIl desta lei complementar.

§ 2° - O disposto no § 1° deste artigo ndo se aplica aos cargos
de Secretario Municipal, de Corregedor Geral do Municipio, de Controlador Geral
do Municipio e outros equiparados a agentes politicos na forma da lei, cujos
titulares tem prerrogativas, vantagens e direitos especificos, devendo ser
remunerados de acordo com os critérios estabelecidos no § 4° do artigo 39 da
Constituicdo Federal.

§ 3° - As atribuigées dos Cargos de Provimento em Comissao
sdo as definidas no Anexo X desta lei complementar.

Art. 6° - O Quadro de Cargos em Extingdo na Vacéancia é
composto pelos cargos com denominagéo, numero, jornada semanal de trabalho
e requisitos de provimento descritos no Anexo |V, com escala basica de
vencimento definida no Anexo VI, todos integrantes desta lei complementar.
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Art. 7° - As Fungdes de Confianga da administragao direta serao
exercidas exclusivamente por servidores efetivos e destinam-se apenas as
atribuigbes de diregao, chefia e assessoramento.

§ 1° - A denominagao das Fungdes de Confianga, os requisitos
para designacédo e a referéncia de retribuicdo pecuniaria sao as definidas nos
Anexos V e VIII desta lei complementar.

§ 2° - As atribuigdes das Fungdes de Confianga sdo as definidas
no Anexo Xl desta lei complementar.

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 8° - A jornada de trabalho dos servidores ocupantes de
cargos de provimento efetivo do Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura
Municipal é a fixada nos Anexos Il e IV desta lei complementar, devendo ser
respeitados os limites, minimo e maximo, de 4 (quatro) horas e 8 (oito) horas
diarias, respectivamente, salvo quando for cumprida em regime de escalas ou
turnos de revezamento, na forma prevista em regulamento.

§ 1° - A jornada de trabalho dos cargos de Médico e Profissional
de Educagdo Fisica sera variavel, de acordo com a necessidade do servigo
publico e opgao do servidor, na forma do regulamento, observados os seguintes
limites minimo e maximo:

| -de 5 (cinco) horas a 30 (trinta) horas semanais, para os cargos
de Médico;

Il - de 10 (dez) horas a 40 (quarenta) horas semanais, para os
cargos de Profissional de Educacgao Fisica.

§ 2° - Os servidores titulares de cargos de Dentista estardo
sujeitos a jornada de 20 (vinte), 30 (trinta) ou 40 (quarenta) horas semanais, de
acordo com a necessidade do servigo publico e opgao do servidor, na forma do
regulamento.

§ 3° - Os servidores titulares de cargos de Médico Plantonista e
de Dentista Plantonista deverao cumprir o numero minimo de 4 (quatro) plantées
ao més, conforme atribuido pela Secretaria Municipal de Saude, observado um
intervalo minimo de 12 (doze) horas entre os plantdes.

§ 4° - Os servidores titulares de cargos de Enfermeiro da Familia
e Médico da Familia, bem como os cargos de Dentista que forem vinculados ao
Programa de Salde da Familia, estardo sujeitos a jornada de trabalho semanal
de 40 (quarenta) horas.

§ 5° - A jornada de trabalho podera ser reduzida, até metade, a
pedido do servidor, mediante redugdo proporcional da sua remuneragao, desde
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que essa redugao nao prejudique o andamento regular dos servigos publicos, a
critério da Administragdo Publica Municipal, exceto para os cargos de que tratam
os §§ 3° e 4°, ressalvada a hipétese de adequagdo da jornada para fins de
compatibilidade com o exercicio de mandato eletivo.

§ 6° - O ocupante de cargo em comissao ou fungdo de confianga
submete-se a regime de dedicagio integral ao servigo, podendo ser convocado
sempre que houver interesse da Administragdo Publica Municipal.

§ 7° - Aos servidores municipais nao se aplica a duragdo de
trabalho estabelecida em leis especiais que regulem exercicio profissional.

§ 8° - Ndo sera devido o pagamento de gratificagédo por servigo
extraordinario ou qualquer acréscimo remuneratorio:

| - em decorréncia da prestagdo de servicos aos sabados,
domingos ou feriados, aos servidores que estejam cumprindo jornada de
trabalho em regime de escalas ou turnos de revezamento ou de plantées, ou aos
profissionais de saude com jornada vinculada ao funcionamento das respectivas
Unidades, até o limite da respectiva jornada semanal;

Il - aos titulares de cargos de Dentista, Médico e Profissional de
Educacao Fisica, até a jornada maxima prevista nos §§ 1° e 2° deste artigo.

Art. 9° - A Administragdo Publica Municipal podera
regulamentar, por Decreto do Executivo, o regime de compensagdo mediante
banco de horas, bem como o sistema de escritério remoto, que consiste na
atividade ou no conjunto de atividades realizadas fora das dependéncias fisicas
do 6rgao ou entidade.

CAPITULO IV
DA CARREIRA

Art. 10 - O ingresso dos servidores no Quadro de Cargos de
Provimento Efetivo dar-se-a através da nomeacgdo e posse, sempre no nivel e
grau iniciais da referéncia da respectiva carreira.

Secao |
Das Disposigoes Gerais

Art. 11 - Para os efeitos desta lei complementar, considera-se:

| - carreira: estrutura de desenvolvimento profissional,
caracterizada pela evolugdo do cargo de que é titular o servidor publico
municipal, através da movimentacdo nos graus e niveis de uma referéncia,
representados na respectiva tabela de vencimentos constante desta lei
complementar;
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Il - evolugao funcional: mecanismo de evolugdo na carreira,
composto por progressdo horizontal e vertical, conforme o caso, destinado
exclusivamente aos titulares de cargos efetivos;

lll - referéncia: conjunto de niveis e graus em que se da a
evolugao funcional dos servidores efetivos, representado por siglas e algarismos
romanos;

IV - grau: indicativo da posig¢ao horizontal em que o servidor se
enquadra dentro de uma referéncia na carreira, representado por numeros;

V - nivel: indicativo da posi¢ao vertical em que o servidor se
enquadra dentro de uma referéncia na carreira, representado por letras;

VI - progresséo horizontal: enquadramento do cargo de que é
titular o servidor de um grau para outro, imediatamente posterior, no mesmo nivel
da respectiva referéncia;

VIl - progresséo vertical: enquadramento, nas hipéteses em que
cabivel, do cargo de que é titular o servidor de um nivel para outro,
imediatamente superior, dentro da respectiva referéncia, mantido o mesmo grau;

VIl - intersticio: periodo de efetivo exercicio na carreira,
considerado nos termos desta lei complementar, decorrido entre uma evolugao
funcional e outra.

IX - grupo funcional: agrupamento de cargos, de assemelhada
qualificagc&o profissional ou nivel de complexidade de atribui¢des, para fins de
evolucao funcional;

X - capacitagao: conjunto de conhecimentos e capacidades,
adquiridos pelo servidor em cursos que propiciem um processo deliberado de
aprendizagem para o desenvolvimento de competéncias institucionais e
individuais, desde que sejam correlacionados com sua area de atuacgdo e
realizados ou referendados pela Administragdo Publica Municipal;

Xl - curso: evento de capacitagdo, realizado com carga horaria,
programa e critérios de avaliagdo, condizente com a area de atuagdo do servidor
€ que nao constitua pré-requisito para o provimento do cargo, nas modalidades
presencial ou a distancia;

XIl - curso realizado pela Administragdo Publica Municipal:
evento de capacitagdo promovido pelas Secretarias Municipais ou entidades da
administragdo indireta do Municipio, direta ou indiretamente, analisado pela
respectiva instancia responsavel pela gestdo de recursos humanos do 6rgdo ao
qual esta vinculado o servidor, devendo ser adotados, no acesso aos referidos
cursos, critérios objetivos que assegurem igualdade de condigGes aos servidores
do mesmo grupo funcional;

XIlI - curso referendado: evento de capacitagdo promovido ou
patrocinado por entidade de direito publico ou privado legalmente constituida, e
previamente autorizado pela Administragdo Publica Municipal.

Art. 12 - Para fins de evolugéo funcional, os cargos efetivos,
incluidos os destinados a extingdo na vacancia, ficam distribuidos em Grupos
Funcionais com quantidades estabelecidas no Anexo XlI desta lei complementar.

Art. 13 - A evolugdo na carreira dos titulares de cargos de
provimento efetivo dar-se-a por meio de progressdo horizontal e vertical,
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conforme o caso, apés o cumprimento do estagio probatorio, por antiguidade e
por merecimento, respectivamente.

§ 1° - Aos servidores titulares de cargo de provimento efetivo de
Dentista, Dentista da Familia, Dentista Plantonista, Médico, Médico da Familia,
Médico Plantonista e Procurador do Municipio, aplicam-se as disposi¢oes
especificas desta lei complementar relativas a evolugdo funcional das
respectivas carreiras.

§ 2° - Independente da nomeagéo para cargos em comissao ou
designacéo para fungdo de confianga, na administragdo direta ou indireta do
Poder Executivo, os servidores titulares de cargos efetivos terdo direito a
progressdo horizontal e serdo classificados para fins de progressao vertical,
ficando as eventuais modificagbes de grau e nivel apostiladas para surtirem
efeito quando da reassuncao de seus respectivos cargos efetivos.

Art. 14 - O disposto neste Capitulo aplica-se aos servidores
efetivos dos quadros de pessoal das entidades da administragcdo indireta,
observadas as tabelas de vencimentos fixadas nas leis de organizagao dos
respectivos quadros de pessoal.

Segao ll
Da Progressao Horizontal

Art. 15 - A progressao horizontal, por antiguidade, de um grau
para outro no mesmo nivel da respectiva referéncia, realizar-se-a a cada 3 (trés)
anos de intersticio na carreira, observados 0s mesmos critérios de contagem de
tempo de efetivo exercicio previstos no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais.

§ 1° - A progressdo horizontal se dara automaticamente,
independentemente de requerimento ou ato concessorio, a partir do més
subsequente a data em que o servidor completar o intersticio de que trata o caput
deste artigo.

§ 2° - O primeiro intersticio para a progressdo horizontal sera
considerado cumprido na data da aprovagao no estagio probatério.

§ 3° - Nao tera direito a progressao horizontal o servidor que, no
intersticio respectivo, sofrer pena de suspenséo.

§ 4° - Nao tera direito a progressao horizontal o servidor que
tenha atingido o ultimo grau da respectiva referéncia.

Secgao lll
Da Progressido Vertical

Art. 16 - A progressdo vertical, por merecimento, de um nivel
para outro na respectiva referéncia, mantido o grau, sera conferida aos
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servidores que atenderem aos seguintes requisitos, salvo o disposto no § 1° do
artigo 13 desta lei complementar:

| - ter cumprido, da ultima progressdo vertical, o intersticio
minimo, observados os mesmos critérios de contagem de tempo de efetivo
exercicio previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, de:

a) 7 (sete) anos, do nivel A para o nivel B;

b) 5 (cinco) anos, para os demais niveis;

Il - ter obtido classificagdo, dentre as melhores notas do seu
Grupo Funcional, observado o § 2° deste artigo, no percentual de:

a) 30% (trinta por cento) no ano em que cumprido o intersticio
minimo e até o quarto ano subsequente;

b) 60% (sessenta por cento) a partir do quinto ano subsequente
ao cumprimento do intersticio minimo.

§ 1° - Para fins da classificagdo de que trata o inciso |l do caput
deste artigo, serdo considerados os seguintes critérios de pontuacao:

| - serdo somados, durante o intersticio entre uma progresséo e
outra, até o limite de 100 (cem) pontos:

a) até 20 (vinte) pontos em razdo da conclusdo de curso de
capacitagdo realizado ou referendado pela Administragdo Publica Municipal,
com carga horaria minima de 20 (vinte) horas, respeitando-se a pontuagéo e
limites fixados em ato da Secretaria Municipal de Administragéo ou do dirigente
da entidade da administragédo indireta, de acordo com o nivel de escolaridade
exigido para o cargo;

b) 20 (vinte) pontos em razdo da conclusao de curso em nivel
técnico ou tecndlogo, quando ndo constituir exigéncia para o provimento do
cargo;

c) 25 (vinte e cinco) pontos em razéo da concluséo de curso em
nivel de graduagao, quando néo constituir exigéncia para o provimento do cargo;

d) 30 (trinta) pontos em razao da conclusdo de curso em nivel
de pds-graduacao lato sensu;

e) 35 (trinta e cinco) pontos em razdo da concluséo de curso em
nivel de mestrado;

f) 40 (quarenta) pontos em razéo da conclusao de curso em nivel
de doutorado;

Il - serdo atribuidos 100 (cem) pontos por assiduidade e
pontualidade, e subtraidos, durante os ultimos 5 (cinco) anos do respectivo
intersticio:

a) 1 (um) ponto para cada auséncia abonada ou justificada ou,
se decorrente de licenga para tratamento de salde quando exceder a 60
(sessenta) dias, consecutivos ou nao, salvo na hipétese de acidente em servico,
doenga ocupacional ou doenga infectocontagiosa que obrigue o servidor a
afastar-se de suas fungoes;

b) 2 (dois) pontos para cada auséncia abonada por motivo de
saude que nao justifique a concessao de licenga para tratamento de salde, na
forma do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;
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c) 5 (cinco) pontos para cada auséncia injustificada, inclusive na
hipétese de conversdao em dias dos minutos diarios de atrasos e saidas
antecipadas, na forma prevista no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

d) 7 (sete) pontos para cada penalidade de adverténcia;

e) 15 (quinze) pontos em razdo de sofrer penalidade de
suspensao nao superior a 3 (trés) dias;

lll - serdo somados 1 (um) ponto a cada ano completo e
ininterrupto na respectiva carreira.

§ 2° - O percentual de que trata o inciso Il do caput deste artigo
sera calculado, com arredondamento para o nimero inteiro superior, sobre o
total de servidores aptos a progressao vertical no mesmo Grupo Funcional e no
mesmo nivel, respeitada a pontuagao minima de 50 (cinquenta) pontos quanto
aos requisitos de assiduidade e pontualidade referidos no § 1°, Il deste artigo.

§ 3° - Para fins de validagdo de curso referendado pela
Administragao Publica Municipal, o servidor interessado devera protocolar junto
ao 6rgao de recursos humanos, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias
do inicio do curso, requerimento acompanhado de documentagdo que comprove
o preenchimento das condig6es previstas no artigo 11, incisos X, Xl e Xlll, desta
lei complementar, devendo constar, obrigatoriamente, as agdes a serem
desenvolvidas nas horas ndo presenciais quando previstas no curso.

§ 4° - Para a pontuagé@o de que tratam as alineas “b” a “f" do
inciso | do § 1° deste artigo exigir-se-a o vinculo direto do curso ou titulagdo com
as atribuigdes do cargo e o reconhecimento do curso pelos 6rgaos publicos
competentes, sendo considerados, na primeira progressao vertical, os titulos
adquiridos anteriormente ao ingresso na carreira de que trata esta lei
complementar, desde que nao constituam requisito para a nomeagao.

§ 5° - A contagem do intersticio para a primeira progressao
vertical tera inicio a partir da aprovagdo no estagio probatério no respectivo
cargo.

§ 6° - A aplicagao de penalidade de suspensao superior a 3 (trés)
dias, ainda que convertida em multa, interrompe o intersticio de que trata o inciso
| do caput deste artigo, com o reinicio de contagem a partir do dia do retorno ao
trabalho ou da data da conversao da pena de suspensédo em multa.

§ 7° - Para fins do intersticio de que trata o inciso | do caput deste
artigo, serao excluidos os periodos de afastamento por licenga sem
remuneragao ou cessdao a outro 6rgdo ou entidade, com prejuizo da
remuneragao, ressalvada a cessao a entidade municipal do mesmo Poder,
integrante da administragao indireta, e vice-versa.

§ 8° - Nao tera direito a progressao vertical o servidor que tenha
atingido o ultimo nivel da respectiva referéncia.
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Art. 17 - Em caso de empate, tera preferéncia, pela ordem, o
servidor que:

| - tiver maior tempo no nivel em que se encontrar;

I - tiver maior tempo ininterrupto na carreira;

[l - tiver maior tempo ininterrupto no servigo publico municipal
de Indaiatuba;

[V - tiver maior idade;

V - tiver menor nimero de pontos subtraidos na pontuagao de
classificagao para a progressao vertical.

§ 1° - Para efeito do disposto nos incisos |, Il e Il deste artigo,
serdo excluidos os periodos de interrupgao previstos no § 6° do artigo 16.

§ 2° - Persistindo o empate, a preferéncia sera decidida
mediante sorteio em ato publico.

Art. 18 - O processo de progressao vertical sera realizado
anualmente, devendo ser concluido até o dia 31 (trinta e um) do més de agosto,
observado o cronograma estabelecido por ato da Secretaria Municipal de
Administracdo ou do dirigente da entidade da administragdo indireta,
considerado o periodo avaliativo de janeiro a dezembro do ano anterior, inclusive
quanto ao cumprimento do respectivo intersticio.

§ 1° - A progressao vertical, cumpridos os requisitos previstos
nesta Secdo, se dara mediante Portaria do Chefe do Poder Executivo ou do
dirigente da entidade da administragdo indireta, que enquadrara o cargo efetivo
do servidor progredido no nivel imediatamente superior, mantido o mesmo grau,
na respectiva referéncia da tabela de vencimentos.

§ 2° - A progressao vertical ndo implica em investidura em novo
cargo para nenhum efeito.

§ 3° - A progressao vertical produzira efeitos financeiros a partir
do més de janeiro do ano subsequente aquele em que realizado o respectivo
processo.

Secao IV
Das Carreiras Especificas

Art. 19 - As carreiras de Dentista, Dentista Plantonista, Médico,
Médico da Familia, Médico Plantonista e Procurador do Municipio € assegurada
exclusivamente progressao horizontal, de um grau para outro na respectiva
referéncia, observados os seguintes critérios:

| - ter cumprido o intersticio minimo de 3 (trés) anos de um grau
para outro, observado o disposto no § 4° deste artigo;
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Il - obter classificagao, entre os servidores da respectiva carreira,
no percentual de 25% (vinte e cinco por cento), de acordo com os seguintes
critérios:

a) tiver maior tempo no grau em que se encontrar; _

b) tiver concluido, no intersticio, observado o disposto no § 4°
do artigo 16, curso em nivel de doutorado, mestrado ou poés-graduacéo /ato
sensu, pela ordem;

c) tiver maior tempo na carreira;

d) tiver maior tempo no servigo publico municipal de Indaiatuba;

e) tiver maior idade;

f) tiver menor nimero de auséncias, abonadas, justificadas ou
injustificadas, nos ultimos 3 (trés) anos do respectivo intersticio.

§ 1° - A contagem do intersticio para a primeira progressao tera
inicio a partir da aprovagao no estagio probatério no respectivo cargo.

§ 2° - O percentual de que trata o inciso Il do caput deste artigo
sera calculado, com arredondamento para o numero inteiro superior, sobre o
total de servidores da respectiva carreira.

§ 3° - A aplicagdo de penalidade de suspensdo, ainda que
convertida em multa, interrompe o intersticio de que trata o inciso | do caput
deste artigo, com o reinicio de contagem a partir do dia do retorno ao trabalho ou
da data da conversdo da pena de suspensdo em multa.

§ 4° - Para os fins deste artigo serdo observados os mesmos
critérios de contagem de tempo de efetivo exercicio previstos no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais para concessdo de licenga prémio por
assiduidade, computado, exclusivamente, na respectiva carreira.

§ 5° - Aplica-se a progressao das carreiras especificas de que
trata esta Secdo, o disposto no artigo 18 e seus paragrafos, todos desta lei
complementar.

§ 6° - Em caso de empate na classificagao de que trata o inciso
Il do caput deste artigo, a preferéncia sera decidida mediante sorteio em ato
publico.

§ 7° - Nao tera direito a progressdo horizontal o servidor que
tenha atingido o ultimo grau da respectiva referéncia.

SecaoV
Das Referéncias de Vencimento das Carreiras

Art. 20 - O vencimento das carreiras dos servidores efetivos do

Quadro Geral de Pessoal observara as referéncias constantes das tabelas do
Anexo VI desta lei complementar, sendo fixado de acordo com a natureza, o grau
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de responsabilidade e a complexidade e as peculiaridades dos cargos, bem
como os requisitos para a investidura.

Paragrafo Unico - As tabelas de que trata este artigo aplicam-
se aos vencimentos dos servidores da Administracdo Publica indireta do
Municipio, observadas as referéncias indicadas nas leis de organizagdo dos
respectivos quadros de pessoal. -

CAPITULO V ]
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Secgao |
Da Redenominagéao, Transformagao e Extingao de Cargos

Art. 21 - Ficam redenominados e transformados os cargos
previstos no Anexo | desta lei complementar, os quais integram o Quadro Geral
de Pessoal na forma dos Anexos Il, Il e IV, sendo considerados criados aqueles
que nao o tenham sido pela legislacao anterior a sua vigéncia.

Art. 22 - As redenominagées e transformacdes a que se refere
esta Secdo serdo objeto de apostilamento dos titulos de nomeagéo dos
ocupantes dos respectivos cargos.

Paragrafo Unico - As alteragbes promovidas por esta lei
complementar aplicam-se ao provimento de cargos por candidatos aprovados
em concurso publico cujo edital tenha sido publicado antes de sua vigéncia.

Art. 23 - Ficam extintos todos os cargos, de provimento efetivo
ou em comissdo, e fungdes de confianga ou gratificadas do quadro geral de
pessoal da Administragéo direta do Municipio, criados até a data da vigéncia da
presente lei complementar e que nao estejam expressamente previstos nos seus
Anexos 11, I, IVe V.

Paragrafo unico - Excluem-se do disposto neste artigo as
fungdes publicas de que trata a Lei n°® 6.730, de 20 de junho de 2017.

Secao ll
Do Enquadramento

Art. 24 - Os servidores titulares de cargo de provimento efetivo
na data de vigéncia desta lei complementar, ainda que afastados por qualquer
motivo, serdo enquadrados no nivel e grau iniciais da referéncia de vencimento
do respectivo cargo, na forma dos anexos desta lei complementar, inclusive
quando decorrente de redenominagao ou transformacgao.

Art. 25 - Os servidores de que trata o artigo 24 terdo assegurada,
no ato do enquadramento, evolugdo na tabela de vencimentos para o nivel e
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grau correspondentes ao tempo ininterrupto, em cargo ou funcao de natureza
efetiva, na administragdo direta do Municipio de Indaiatuba, considerados os
intersticios previstos nesta lei complementar para a progressao horizontal e
progressao vertical.

§ 1° - Para fins do enquadramento previsto no caput, os
intersticios serdo contados exclusivamente de acordo com os periodos minimos
previstos nos artigos 15, 16, | e 19, |, considerado cumprido o estagio probatorio
no prazo de 3 (trés) anos da nomeagao, ndo levando em conta qualquer outro
critério.

§ 2° - No enquadramento sera considerado exclusivamente o
padrao de vencimento do servidor, sendo mantidas como parcelas destacadas
as vantagens pecuniarias ja incorporadas por forga de lei.

§ 3° - Do enquadramento de que trata este artigo ndo podera
resultar redugado do vencimento.

§ 4° - Caso o valor do novo padrdo de vencimento seja inferior
ao anterior, o servidor tera direito a diferenga, a titulo de Vantagem Pessoal
Nominalmente Identificada - VPNI, a ser paga em parcela destacada, que
integrara o vencimento do servidor para todos os efeitos, inclusive para o calculo
de outras vantagens e beneficios, exceto para evolugdo na carreira na forma
desta lei complementar.

§ 5° - Aos servidores que estejam enquadrados na Classe A e
Referéncia 12 da atual escala de vencimentos e que nado tenham obtido
progressao horizontal no exercicio de 2018, sera assegurada a evolugao para o
grau subsequente ao obtido no enquadramento de que trata este artigo, na
hipétese de o novo vencimento, acrescido da parcela prevista no § 4° ndo ser,
no minimo, superior em 4% (quatro por cento) ao vencimento anterior.

§ 6° - No enquadramento dos titulares de cargos com nova
jornada inferior a 40 (quarenta) horas semanais, por opg¢ao do servidor, sera
considerado, para efeitos da irredutibilidade prevista no § 3° e da diferenga a que
se refere 0 § 4°, o vencimento atual, correspondente a jornada de 40 (quarenta)
horas semanais, proporcionalmente a nova jornada adotada.

§ 7° - No enquadramento dos titulares de cargos das carreiras
especificas de que trata o artigo 19 desta lei complementar, a evolugéo
assegurada no caput deste artigo sera apurada contando-se exclusivamente o
tempo ininterrupto na respectiva carreira, sendo assim considerado o tempo
anterior sob o regime celetista na mesma fungéao.

§ 8° - O enquadramento dos titulares dos cargos de Médico e
Dentista observara a opg¢édo do servidor, expressa e irretratavelmente, pela
jornada de trabalho, de acordo com os §§ 1° e 2° do artigo 8°, a ser exercida no
prazo de 30 (trinta) dias da publicacdo desta lei complementar, sendo
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assegurada aos servidores enquadrados, o direito a irredutibilidade da jornada
atribuida, ressalvado o disposto no § 5° do artigo 8°.

§ 9° - Os atuais titulares dos cargos efetivos de Agente
Comunitario de Salde que ndo tenham concluido o ensino medio serao
enquadrados na Referéncia EF-Il, e serdo reenquadrados na Referéncia EM-I|
por ocasido da apresentagdo de prova de conclusdo do ensino médio.

§ 10 - Para fins do direito a paridade e extenséo de vantagens
que tenha sido assegurado por forga de norma constitucional aos beneficios de
aposentadoria e pensdo por morte concedidos antes da vigéncia desta lei
complementar, pelo Municipio ou pelo seu Regime Préprio de Previdéncia
Social, é garantido o enquadramento da referéncia de vencimento que serviu de
base ao calculo dos proventos ou do valor da penséo, de acordo com a tabela
que integra o Anexo Xlll desta lei complementar.

Art. 26 - O enquadramento de que tratam os artigos 24 e 25
devera ser efetuado no prazo de até 60 (sessenta) dias da vigéncia desta lei
complementar, com efeitos financeiros desde a data da sua vigéncia.

Paragrafo unico - Eventuais diferengas nos pagamentos
efetuados até o enquadramento serdo objeto de pagamento na folha do més
subsequente ao enquadramento, se a menor, ou de reposi¢do, nos limites
permitidos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 27 - O servidor enquadrado na forma desta lei
complementar podera, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da data de divulgagao
dos demonstrativos de enquadramento, dirigir ao Prefeito peticdo de revisédo de
enquadramento, demonstrando, fundamentadamente, eventual desacordo com
as normas desta lei complementar.

Art. 28 - Para os servidores enquadrados na forma desta Sec¢éao,
os intersticios para as futuras evolugdes funcionais de que tratam os artigos 15,
16, | e 19, | desta lei complementar serao contados:

| - a partir do enquadramento para fins de progressao horizontal;

Il - a partir da aprovagédo no estagio probatério, observada a
duracdo minima de 3 (trés) anos, na carreira atual, inclusive quando decorrente
de transformagédo na forma desta lei, para fins de progresséo vertical e para a
progressao horizontal das carreiras especificas de que trata o artigo 19 desta lei
complementar, independente da data do enquadramento.

Paragrafo dnico - Excetua-se do disposto no inciso | deste
artigo os servidores que na data de vigéncia desta lei complementar estejam
cumprindo estagio probatério e sejam enquadrados no nivel A e grau 1 da
respectiva referéncia, hipétese em que o intersticio para a progressao horizontal
sera considerado cumprido na data da aprovagao do estagio probatorio.
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Secaollll
Das Disposi¢oes Transitorias Gerais

Art. 29 - Fica o Poder Executivo autorizado a promover as
necessarias transferéncias de pessoal e instalagdes, baixar os atos competentes
e complementares para a adequagao dos cargos da Prefeitura, promovendo as
alteracoes e anotagdes funcionais necessarias.

§ 1° - Para fins de redenominagéo e transformagao dos cargos
de Assistente de Administragdo e Servigos Publicos e dos cargos de Supervisor
Técnico de Servigos Publicos, nos termos do artigo 21 e do Anexo | desta lei
complementar, serdo observadas as atribuicdes e lotagbes atuais dos
respectivos titulares.

§ 2° - Para fins de redenominagéo e transformagéo dos cargos
de Auxiliar de Servigos de Saude, nos termos do artigo 21 e do Anexo | desta lei
complementar, serdo observadas as atribuicbes e Iotagbes atuais dos
respectivos titulares, bem como a formacao especifica e registro no Consetho
Regional de Enfermagem - COREN para o cargo de Auxiliar de Enfermagem e
a formacao especifica e registro no Conselho Regional de Odontologia - CRO
para o cargo de Auxiliar de Saude Bucal.

§ 3° - Ficam transformados, mediante opgdo dos respectivos
titulares quanto a lotagdo e atribuigcbes respectivas, a ser exercida, expressa e
irretratavelmente, no prazo de 30 (trinta) dias da publicagdo desta lei
complementar, mantidas as vantagens pessoais e demais direitos ja adquiridos
e respeitados os requisitos de provimento respectivos:

| - a totalidade dos atuais cargos de Analista Técnico e Fiscal
Tributario Municipal, em cargos de Analista Técnico Administrativo, Assistente
de Procuradoria e Auditor Fiscal Tributario;

Il - parcialmente, os cargos de Agente Comunitario de Saude em
cargos de Agente de Combate de Endemias, considerando-se as atribuigcdes
atualmente exercidas, nas unidades de saude ou nas equipes de combate a
dengue, e a vinculagdo de domicilio na area geografica de atuagéo;

Il — 5 (cinco) cargos de Professor providos por servidores que
estdo vinculados as Secretaria Municipais de Cultura, de Esportes e de Saude,
atuando em atividades especificas de educagéao fisica, em cargos de Profissional
de Educacéo Fisica, aos quais é aplicada exclusivamente a jornada de trabalho
de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 4° - Os cargos decorrentes da transformacao de que tratam os
§§ 1° a 3° deste artigo integram o Quadro Geral de Pessoal previsto no Anexo |l
desta lei complementar.

§ 5° - Ficam transformados, observado o direito de op¢ao de que

trata o § 3° deste artigo, 2 (dois) cargos de Professor providos por servidores
que estdo vinculados as Secretarias de Cultura e de Saude, atuando em
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atividades especificas de educagdo em artes e terapias especiais, em cargos de
Profissional de Educagdo em Artes e Terapia Especial, os quais integram o
Quadro de Cargos em Extingdo na Vacéancia previsto no Anexo IV desta lei
complementar.

Art. 30 - Os servidores titulares de cargo de Médico que exer¢cam
suas atividades em unidades de especialidades médicas na data de vigéncia
desta lei complementar, poderdo exercer, expressa e irretratavelmente, no prazo
de 30 (trinta) dias da publicagao desta lei complementar, opgdo pelo regime de
remuneragao por produtividade, observado o seguinte:

| - somente poderdo optar pelo regime de remuneragao por
produtividade os profissionais que atuem em suas respectivas especialidades
médicas em ambulatério, vedada a opgéo na atengdo basica;

Il - a cada hora da jornada de trabalho, nos termos do artigo 8°,
§ 1°, | desta lei complementar, correspondera um nimero de atendimentos néo
inferior a 3 (trés) consultas;

lll - a opcdo de que trata este artigo observara os critérios
previstos no § 8° do artigo 25 desta lei complementar;

IV - cabera a Secretaria Municipal de Saude estabelecer, de
acordo com as peculiaridades de cada especialidade médica, entre outros
critérios, 0 agendamento de consultas, numero maximo de atendimentos por
hora, permanéncia minima na unidade de saude e parédmetros para a
substituicao de consultas por outros procedimentos medicos.

Art. 31 - Cabera ao Poder Executivo, com efeitos financeiros a
partir do enquadramento de que tratam os artigos 24 e 25:

| - cessar o pagamento de vantagens pecuniarias que estejam
em desacordo com as disposi¢des desta lei complementar ou com o Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais;

Il - proceder ao enquadramento dos atuais servidores titulares
de cargo efetivo, observadas as disposi¢gdes da Segao Il deste Capitulo.

§ 1° - A adequacédo dos cargos de provimento em comissao,
quanto a exoneragao, nomeacao, redenominagao ou alteragdo de vencimentos,
na forma desta lei complementar, devera ser efetuada no prazo de até 90
(noventa) dias da sua vigéncia, sendo mantidas as condi¢des atuais dos
respectivos ocupantes até a data do ato respectivo.

§ 2° - Se a adequagéo de que trata o § 1° resultar em vencimento
superior ao percebido pelo servidor até a vigéncia desta lei, ndo sera devido o
pagamento de verbas rescisorias, considerando-se continuado o vinculo do
servidor para todos os efeitos.

§ 3° - A extingdo dos atuais cargos em comisséo, na forma desta

lei complementar, se dara com a respectiva vacancia, observado o disposto no
§ 1° deste artigo.
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Art. 32 - O primeiro processo de progressdo vertical e de
progressdo horizontal das carreiras especificas, na forma dos artigos 16 a 19
desta lei complementar, sera realizado no exercicio de 2020, surtindo efeitos
financeiros a partir de janeiro de 2021.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33 - A Lein® 5.360, de 20 de maio de 2008, que dispde sobre
a fixagao dos subsidios do Prefeito, do Vice-Prefeito, Secretarios Municipais e
Vereadores e da outras providéncias, passa a vigorar com as seguintes
alteragdes:

“Art. 3° - Sao considerados agentes politicos, com as mesmas
prerrogativas de Secretario Municipal e remunerados na forma
do artigo 2° desta lei, os cargos de Chefe de Gabinete do
Prefeito, Corregedor Geral do Municipio, Controlador Geral do
Municipio e os Superintendentes das autarquias e fundacoes
publicas.” (NR)

“Art. 7 - Ficam assegurados aos ocupantes dos cargos de que
tratam os artigos 2° e 3° desta lei, os direitos previstos no artigo
39, § 3° da Constituicdo Federal no que nao for incompativel com
0 regime de remuneragao por subsidio.” (NR)

Art. 34 - E assegurada aos servidores publicos do Municipio, de
suas autarquias e fundagdes publicas, no més de margo de cada exercicio, a
revisao geral anual da remuneragéo, devendo ser observado os incisos X e Xl
do artigo 37 da Constituicao Federal, bem como o disposto na Lei Complementar
n° 101, de 4 de maio de 2000.

Art. 35 - Os servidores titulares de cargo de provimento efetivo
do Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura Municipal sujeitam-se ao Regime
Proprio de Previdéncia Social mantido pelo Municipio, na forma da legislagdo
especifica.

Paragrafo Gnico - Aplicam-se aos servidores publicos
municipais, no que couber, as regras do Regime Geral da Previdéncia Social
sobre aposentadoria especial de que trata o artigo 40, § 4°, inciso lll da
Constituicdo Federal, até a edi¢do de lei complementar especifica, nos termos
da Sumula Vinculante n° 33 do Supremo Tribunal Federal, cabendo ao 6rgéo
previdenciario do Municipio a sua necessaria observancia.

Art. 36 - O provimento de quaisquer dos cargos efetivos ou em

comissao, bem como a contratagéo ou a concessao de beneficios ou vantagens
fixas ou variaveis, de quaisquer naturezas, inclusive adicionais ou gratificagoes,
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somente podera ser autorizada ou concedida se houver a declaragao dos
ordenadores de despesas quanto a sua adequagao aos limites financeiros e
or¢gamentarios, bem como do cumprimento e observancia das regras estatuidas
na Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000.

Art. 37 - Sdo partes integrantes desta lei complementar os
Anexos I, II, I, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XIl e XIII.

Art. 38 - As despesas decorrentes desta lei complementar serao
suportadas com recursos consignados no orgamento vigente do Municipio e dos
exercicios subsequentes, suplementadas, se necessario.

Art. 39 - Os percentuais de que tratam o inciso Il do artigo 16 e
o inciso Il do artigo 19 poderao ser fixados em patamares inferiores,
justificadamente, por Decreto do Poder Executivo, especificamente para o
processo de progressdo anual respectivo, de acordo com as limitages
orgamentarias decorrentes da evolugao da receita corrente liquida do Municipio.

Art. 40 - O disposto nesta lei ndo se aplica aos servidores que
ndo exerceram opgao pelo plano de cargos e carreiras instituido pela Lei
Complementar n° 11, de 14 de dezembro 2010, os quais permanecerao regidos
pelas regras anteriormente vigentes.

Art. 41 - Ficam revogadas as disposigdes em contrario, em
especial:

| - a Lei n° 2.224, de 21 de abril de 1986;

Il -alein®2.712, de 02 de agosto de 1991;

Ill - a Lei n®2.751, de 20 de novembro de 1991;

IV - aLein®3.017, de 28 de agosto de 1993;

V - a Lein® 3.494, de 19 de dezembro de 1997,

VI - a Lei n® 3.568, de 03 de julho de 1998;

VIl - a Lein® 3.718, de 04 de maio de 1999

VIII - a Lei n° 4.256, de 30 de outubro de 2002;

IX -a Lein®°4.683, de 29 de abril de 2005;

X - a Lei n° 4.704, de 29 de junho de 2005;

Xl - o artigo 5° da Lei n° 5.838, de 03 de margo de 2011;

Xll - o artigo 6° da Lei n® 5.984, de 14 de fevereiro de 2012;

XIIl - a Lei n° 6.093, de 19 de dezembro de 2012;

XIV - a Lei Complementar n® 11, de 14 de dezembro de 2010;

XV - os artigos 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 24,
25 e 26 da Lei Complementar n°® 25, de 25 de margo de 2015.
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Art. 42 - Esta lei complementar entrara em vigor em 1° de margo
de 2019.

Céamara Municipal de Indaiatuba, aos 11 de dezembro de 2018,
189° de elevacgédo a categoria de freguesia.

HELIO vés RIBEIRO
Presidente

LUIZ CARLOS CHIAPARINE
1° Secretario
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS REDENOMINADOS/TRANSFORMADOS

ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO E SERVIGOS
PUBLICOS

AGENTE DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR

)._i"
| /)
I} AN
v 1\

AGENTE DE ORGANIZAGAO ESCOLAR

ASSISTENTE DE SERVIGCOS ADMINISTRATIVOS

AGENTE DE CONTROLE DE ENDEMIAS

AGENTE DE COMBATE DE ENDEMIAS

SUPERVISOR TECNICO DE SERVICOS

OFICIAL DE MANUTENGAO AGENTE DE MANUTENGAO
AGENTE DE ADMINISTRAGAO DE SERVIGOS AGENTE DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS
AGENTE DE SAUDE AGENTE DE SERVIGOS DE SAUDE
AGENTE DE SERVIGOS DE SAUDE
AUXILIAR DE SERVIGOS DE SAUDE AUXILIAR DE ENFERMAGEM
AUXILIAR DE SAUDE BUCAL
AGENTE DE SUPORTE OPERACIONAL AGENTE DE SERVIGOS OPERACIONAIS-
AGENTE FISCAL TRIBUTARIO (VACANCIA) AUDITOR FISCAL TRIBUTARIO
TECNICO DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS ANALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO
CONSELHEIRO CONSELHEIRO TUTELAR
CORREGEDOSE;J]E:EEF S CORREGEDOR OUVIDOR DA GUARDA CIVIL
DENTISTA (PROGRAMA SAUDE DA FAMILIA) DENTISTA
ENGENHEIRO
ENGENHEIRO SANITARISTA ENGENHEIRO
ENGENHEIRO AMBIENTAL
SUPERVISOR DE SAUDE OFICIAL DE SAUDE
PROCURADOR PROCURADOR DO MUNICIPIO
SUPERVISOR TECNICO DE SERVIGOS PUBLICOS TECNICO DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS
SECRETARIO ESCOLAR

ADMINISTRATIVOS TECNICO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
TECNICO EM LABORATORIO TECNICO EM ANALISE CLINICAS
TECNICO DE HARDWARE TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
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ANEXO I
QUADRO GERAL DE PESSOAL DA PREFEITURA
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

A . Ensino Médio e residéncia na DY o
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE drea geografica de atuacdo 40 h 122 EM-II
AGENTE DE ADMINISTRAGAQO . . m
ESCOLAR Ensino Médio 40 h 170 EM-I
AGENTE DE COMBATE DE ; :
ENDEMIAS Ensino Médio 40 h 58 EM-II
AGENTE DE CONTROLE DE - .
ZOONOSES Ensino Médio 40 h 10 EM-II
- Ensino Superior de
ESS(”:IE hs 'E”Egﬁﬂﬁ%l% 50 Licenciatura em Pedagogiaou | 40 h 6 ES-|
Ensino Superior em Biologia
AGENTE DE MANUTENGAO Ensino Fundamental 40 h 190 EF-IV
Ensino Médio e treinamento
de monitoramento ou 40 hem
AGENTE DE MONITORAMENTO seguranga em instituigdo regime de 20 EM-I
credenciada e autorizada pela escalas
_ SENASP
AGENTE DE OPERAGCAO E Ensino Médio com CNH
FISCALIZACAO DE TRANSITO E categorias A e B sem restrigao 40 h 67 EM-III
TRANSPORTE para atividade remunerada
AGENTE DE ORGANIZACAO . :
ESCOLAR Ensino Medio 40 h 190 EM-I
AGENTE DE SERVICOS . X
ADMINISTRATIVOS Ensino Fundamental 40 h 300 EF-I
AGENTE DE SERVIGCOS DE SAUDE Ensino Médio 40 h 100 EM-|
AGENTE DE SERVICOS
OPERACIONAIS - FEMININO/ 5° ano do Ensino Fundamental 40 h 710 EF-I
MASCULINO
Ensino Médio com CNH
AGENTE FISCAL MUNICIPAL categorias A e B sem restrigao 40 h 74 EM-III
para atividade remunerada
Ensino Médio com CNH
AGENTE FISCAL SANITARIO categorias A e B sem restrigdo 40 h 29 EM-III
para atividade remunerada
Ensino Superior nas areas de
Meio Ambiente, Biomedicina, T
ANALISTA AMBIENTAL Ciéncias Biokgicas ou Gestio 40 h 5 ES-I
Ambiental
Ensino Superior em Farmacia,
Bioquimica, Patologia Clinica,
Biologia, Biomedicina, com
Habilitagdo para Analises
Clinicas Laboratoriais nos
setores de Bioquimica,
Imunologia, Hormonio, i
ANALISTA CLINICO Parasitologia, Hematologia, 36h 22 ES-II
Uroanalises, Hemostasia,
Microbiologia, Toxicologia,
Biologia Molecular,
Citogenética, entre outros, e
registro no respectivo
Conselho
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Ensino Superior em Artes ou

40 h em

ANALISTA CULTURAL Padacoala regime de 10 ES-I
909 escalas
ﬁgalfrl\lsl;ﬁ;f.ﬁcloco Ensino Superior 40 h 35 ES-I
Ensino Superior em
ARQUITETO Arquitetura e Urbanismo e 40 h 17 ES-lI
registrc no CAU
Ensino Superior de
ASSISTENTE DE PROCURADORIA Bacharelado em Direito ou 40 h 12 ES-|
Ciéncias Juridicas
AESISTERTE DE SRV Ensina Mo won 190 .
Ensino Superior em Servico :
ASSISTENTE SOCIAL Social e registro no CRESS 36 h 73 ES-II
Ensino Superior em Ciéncias
: Contabeis, Ciéncias
AUDITOR FISCAL TRIBUTARIO Econdmices, Direlt o 40 h 30 ES-I
Ciéncias Juridicas
égé%rgc?ﬁ AEESENVOLWMENTO Ensino Médio 40h 568 EM-II
Ensino Médio com Curso de 36 hem
AUXILIAR DE ENFERMAGEM Auxiliar de Enfermagem e regime de 80 EM-I
registro no COREN escalas
AUXILIAR DE SAUDE BUCAL Engino Madi ¢ cunso i) 48 EM-I
especifico e registro no CRO Bgime g 3
escalas
Ensino Superior em
CONTADOR Ciéncias Contabeis e 40 h 4 ES-II
registrc no CRC
Ensino Superior em
Administrac¢ao, Ciéncias -
CONTROLADOR INTERNO Contabeis, Direito, Ciéncias 40 h 10 ES-I
Juridicas ou Ciéncias
Econdmicas
40 h em
CUIDADOR SOCIAL Ensino Médio regime de 5 EM-I
escalas
) Ensino Superior de
DEFENSCR PUBLICO DA GUARDA Bacharelado em Direito 20 h 1 ES-IV
CIVIL ou Ciéncias Juridicas e i
inscricdo na OAB
Ensino Superior em 20h / 30h /
DENTISTA Odontologia e registro no CRO 40h 64 it
Ensino Superior em Plantdo de
DENTISTA PLANTONISTA Qdontologia e registro no CRO 12h 19 DRy
Ensino Superior em 36 hem
ENFERMEIRO Enfermagem e registro no regime de 140 ES-II
COREN escalas
Ensino Superior em
ENFERMEIRO DA FAMILIA Enfermagem e registro no 40 h 50 ES-IlI
COREN
Ensino Superior em
ENGENHEIRO Engenharia e registro no 40h 40 ES-II
CREA
Ensino Superior na area de
Informatica ou Processamento
ESPECIALISTAEMTECNOLOGIADA | ™ o pdosiou Curst de Pés- 40h a1 ES-|

INFORMACAO

Graduagéo na area de
Informéatica
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B . cablink - =
- Ensino Superior em Farmacia

FARMACEUTICO e registro no CRF 36h 21 ES-I
Ensino Superior em Educagdo

Fisica, Ciéncias do Esporte,
FISIOLOGISTA DO ESPORTE Fisioterapia, Biologia ou 40 h 2 ES-|

Biomedicina, com
especializacao lafo sensu em
Fisiologia do Exercicio

Ensino Superior em 36 hem
FISIOTERAPEUTA Fisioterapia e registro no regime de 35 ES-II
CREFITO escalas
Ensino Superior em 36 hem
FONOAUDIOLOGO Fonoaudiologia e registro no regime de 22 ES-II
CRFa escalas
Ensino Superior em
FONOAUDIOLOGO ESCOLAR Fonoaudiologia e registro no 36h 15 ES-II
CRFa

Ensino Médio e curso minimo
B de 80 horas em atividades de 40 hem
INSTRUTOR DE ACAO CULTURAL danga, musicalizagéo, artes regime de 30 EM-|
plasticas, artes visuais, artes escalas
cénicas, teatro ou literatura
Ensino Fundamental e curso
GUARDA VIDAS de halacdo & da primeiros 40h 23 EF-II
socorros para salva-vidas e
prova de aptiddo pratica

A Ensino Fundamental,
MECANICO conhecimentos na area e 40 h 20 EF-III

prova de aptidao pratica
Ensino Superior em Medicina

MEDICO e especializacdo, quando \;a-n:g T]I 250 ME-|
necessario, e registro no CRM
r Ensino Superior em Medicina
MEDICO DA FAMILIA & reqistro no CRM 40 h 40 MF-I
Ensino Superior em Medicina | Plantdo de
MEDICO PLANTONISTA  registro no CRM 12 h 116 MP-|
, Ensino Superior em Medicina
MEDICO VETERINARIO Veterindria e registro no 36h 10 ES-II
CRMV
MONITOR Ensino Médio 40 h 350 EM-II
Ensino Fundamental com
CNH categoria D sem
MOTORISTA rsiicSo pam eliyidade 40 h 148 EF-lII
remunerada
NUTRICIONISTA Ebsing Supedorem Nutiglio®. | 16 ES-I

registroc no CRN
) Ensino Médio com CNH
OFICIAL DE SAUDE categoria D sem restri¢éo para 40 h 17 EM-III
atividade remunerada
5° ano do Ensino Fundamental

com CNH categoria D sem
OPERADOR DE MAQUINAS restriao para atividade 40 h 97 EF-IV
remunerada
Ensino Superior em
ORIENTADOR SOCIAL Podagoaia 40 h 5 ES-|
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“Ensino Superir de
Bacharelado em Direito ou

i

no CRN

PROCURADOR DO MUNICIPIO Ciéncias Juridicas, inscrigdo 40 h 8 PR-I
na OAB e comprovagéo de 5
anos de atividade juridica
Ensino Superior ou
PROFISSIONAL DE EDUCACAQ Licenciatura Plena em Variavel 169 ES-V
FiSICA Educagao Fisica e registro no 10-40h
CREF
PROFISSIONAL DE PRATICAS Ensino Médio e habilitagdo 40 h 10 EM-II
INTEGRATIVAS EM SAUDE especifica na area de atuagao
. . . . 36 hem
PSICOLOGO EnSIn Speor o T e 09" | regime de 60 ES-I
e registro no saoalas
Ensino Superior em Psicologia
PSICOLOGO ESCOLAR o registro no CRP 36h 11 ES-lI
SECRETARIO ESCOLAR Ensino Médio 40 h 82 EM-II
SERVENTE DE PEDREIRO 5° ano do Ensino Fundamental 40h 40 EF-I
Ensino Médio com Curso de
TECNICO AGRICOLA Técnico Agricola e registro no 40 h 5 EM-III
CREA
Ensino Médio com Curso de 36 hem *
TECNICO DE ENFERMAGEM Técnico de Enfermagem e regime de 345 EM-III
registro no COREN escalas
Ensino Médio com Curso de 36 h em
TECNICO DE IMOBILIZAGAO Técnico em Imobilizagdo i 10 EM-III
ORTOPEDICA Ortopédica e registro no sy i
COREN escalas
Ensino Médic com Curso de
Técnico de Seguranga do
Trabalho ou curso de
TECNICO DE SEGURANGA DO Supervisor de Seguranga do 40 h 12 EM-1II
TRABALHO Trabalho ou possuir registro
de Supervisor de Seguranga
do Trabalho expedido pelo
Ministério do Trabalho
i coorste | v | o | ew
Ensino Médic com Curso de
TECNICO EM AGRIMENSURA Técnico em Agrimensura e 40 h 13 EM-II
registro no CREA
Ensino Médio com Curso de .
Técnico em Analise Clinicas
ou em Laboratério (Citologia
TECNICO EM ANALISE CLINICAS Oncética, Patologia Clinica, 36h 19 EM-III
Anatomia Patologica
Bioquimica) e registro no
respectivo Conselho
] Ensino Médic com Curso de
TECNICO EM EDIFICACOES Técnico em Edificagtes e 40 h 24 EM-III
registro no CREA
Ensino Médic com Curso de
TECNICO EM MEIO AMBIENTE Técnico em Meio Ambiente e 40 h 5 EM-III
registro no CRQ
Ensino Médic com Curso de
TECNICO EM NUTRICAO Técnico em Nutrigdo e registro 40 h 5 EM-IlI
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Ensino Médio com Curso de

TECNICO EM PROTESE DENTARIA Técnico em Prétese Dentaria 40 h T EM-1II
e registro no CRO
. Ensino Médio com Curso de
TECNICO EM RADIOLOGIA Técnico em Radiologia e 40 h 30 EM-II

registro no CRTR

Ensino Médio com habilitagéo
TECNICO EM TECNOLOGIA DA técnica em Manuteng&o 40 h 20 EM-IlI
INFORMAGAO 2 .
Técnica em Informatica
Ensino Médio com Curso de :
TECNICO EM TURISMO Weonisorem Tuistio euBNGE | g 10 EM-II
verbal em pelo menos uma
lingua estrangeira
Ensino Superior em Terapia 36 hem
TERAPEUTA OCUPACIONAL Ocupacional e registro no regime de 22 ES-II
CREFITO escalas
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ANEXO il
QUADRO GERAL DE PESSOAL DA PREFEITURA
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

e e o

SSESSOR ESPECIAL Ensino Médio 36 KB C-08
ASSESSOR DE DEPARTAMENTO Ensino Fundamental 73 C-05
Experiéncia comprovada em
ASSESSOR DO GABINETE DO PREFEITO administragéo ou gest&o 5 C-08
pUblica
ASSESSOR DE SECRETARIA Ensino Médio 36 C-07
AUTORIDADE DE TRANSITO Ensino Superior 1 C-09
CHEFE DE DIVISAO Ensino Fundamental 70 C-04
CHEFE DE SETOR Ensino Fundamental 50 C-01
CONSELHEIRO TUTELAR Ep“gﬁstg:‘;?:‘l’;i;mi;‘é‘;s 11 c-04
CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO Ensino Superior 1 Subsidio
CORREGEDOR GERAL DO MUNICIPIO Ensino Superior 1 Subsidio
glc\)!I?LREGEDOR OUVIDOR DA GUARDA Ensino Superior 1 C-08
DIRETOR DE DEPARTAMENTO Ensino Médio 74 C-09
CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO Ensino Superior 1 Subsidio
GERENTE Ensino Médio 137 C-06
PRESIDENTE DO PROCON Ensino Superior 1 Cc-09
SECRETARIO MUNICIPAL Ensino Médio 15 Subsidio
SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO Ensino Médio 15 Cc-10
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ANEXO IV i
QUADRO GERAL DE PESSOAL DA PREFEITURA
CARGOS EM EXTINCAO NA VACANCIA

‘ N i 5 Ensino Superior em
PROFISSIONAL DE EDUCAGAQO : 4 :
EM ARTES E TERAPIA ESPECIAL Pedagogia ou Licenciatura 40h 2 ES-II
em Artes
PROGRAMADOR DE SISTEMAS Ensino Superior 40 h 6 ES-I
SUPERVISOR TECNICO Ensino Superior 40 h 3 ES-I
VISITADOR SANITARIO Ensino Fundamental 40 h 1 EF-II
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ANEXO V
QUADRO GERAL DE PESSOAL DA PREFEITURA
FUNGCOES DE CONFIANGCA
COORDENADOR DE AREA Titular de cargﬁé%f%ivo de Ensino
Titular de cargo efetivo de Ensino o
COORDENADOR DE EQUIPE Fundamerial 80 F-01
COORDENADOR DE SEGAO THHGraEcap o FINVD i LoD 35 F-05
COORDENADOR DE SERVICO Titular de cargo efetivo de Ensino 80 F-02
Fundamental

PROCURADOR GERAL DO Titular de cargo efetivo e estavel 1 F-08
MUNICIPIO de Procurador do Municipio

SUB-PROCURADOR GERAL DO Titular de cargo efetivo e estavel 1 F-07
MUNICIPIO de Procurador do Municipio
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CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA /"

PALACIO VOTURA

Rua Humaité, 1167 Centro — PABX: (19) 3885-7700.
CEP: 13.339-140 - Indaiatuba - SP

ANEXO VII
TABELA DE VENCIMENTOS }
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

C-01 R$ 2.500,00 -
C-02 R$ 3.000,00
C-03 R$ 3.500,00
C-04 R$ 4.000,00
C-05 R$ 5.000,00
C-06 R$ 6.000,00
C-07 R$ 7.500,00
C-08 R$ 9.000,00
C-09 R$ 10.000,00
C-10 R$ 13.000,00
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ANEXO VIII )
TABELA DE RETRIBUIGAO PECUNIARIA
FUNGOES DE CONFIANGA

F-01 75% da Ref. EF-|
F-02 100% da Ref. EF-I
F-03 100% da Ref. EM-|
F-04 50% da Ref. ES-I
F-05 75% da Ref. ES-| )
F-06 40% da Ref, PR-I|
F-07 35% da Ref. PR-|
F-08 60% da Ref. PR-|
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. ANEXO IX
ATRIBUIGCOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
ATRIBUIGOES

Identificar municipes expostos a riscos a saude (biolégicos, psicologicos, sociais,
ambientais) e encaminha-los ao Sistema de Saude quando permitirem;

Cadastrar as familias da sua area de abrangéncia geogréfica segundo planejamento da
Unidade Local;

Aucxiliar a equipe na construgdo e na atualizagdo de mapa detalhado de recursos, barreiras
e riscos da area de abrangéncia para subsidiar o plano local;

Investigar e informar a equipe de referéncia do Programa de Salide da Familia a ocorréncia
de nascimentos, doengas de notificagdo compulséria e de vigilancia epidemiologica, ébitos
ocorridos e outros agravos a saulde;

Atuar com as equipes de Saude na promogao de agdes de saneamento e melhoria do meio
ambiente e promogdo da educagdo em saude;

Monitorar municipes usuarios do Sistema Unico de Salde com riscos a salde- ja
identificados;

Promover a cidadania através da informagdo aos municipes dos recursos disponiveis nas
instancias de controle social;

Estimular continuamente a organizagdo comunitaria;

Participar da vida da comunidade, principalmente através das organizagdes, e estimular a
discussdo das questdes relativas a melhoria de vida da populagéo;

Orientar a comunidade para utilizagdo adequada dos servigos de salde;

Participar, em conjunto com a equipe do Programa Saude da Familia, de projetos especiais
que visem a melhoria da qualidade de vida da populagdo, como acdes de saneamento e
processos educativos em saude;

Prestar apoio integral a gestante, orientar e acompanhar a nutrigdo, melhorar a autoestima,
preparar para o aleitamento materno e encaminhar para o pré-natal;

Incentivar o aleitamento materno exclusivo até os seis meses de idade para garantir a
crianga condigoes fisicas, psiquicas e emocionais que a tornem capaz de se desenvolver
em plenitude;

Efetuar a vigilancia nutricional e monitorar criangas com peso inferior ao previsto para a
idade; .
Efetuar visitas domiciliares, acompanhar familias com maior énfase as gestantes e criancas
abaixo de um ano e desnutridas, com o objetivo de recuperagdo nutricional e educagéo
essencial e encaminhar as de maior risco ao programa de controle da desnutrigéo
desenvolvido nas Unidades de Saude;

Orientar as familias sobre o aproveitamento de alimentos de alto valor nutritivo e baixo custo,
disponiveis na propria comunidade;

Efetuar o controle de doengas diarreicas e ensinar formas de prevengédo e praticas de
hidratacdo oral, principalmente através do soro caseiro, com o objetivo de prevenir a
desidratacdo, a redugdo das internagdes hospitalares e das mortes causadas pela diarreia;
Estimular a vacinagdo de rotina e a vacinagéo de campanhas educativas com o objetivo de
prevenir doengas infectocontagiosas;

Monitorar municipes usuarios do Sistema de Saude portadores de patologias crdnicas tais
como hipertensio, diabéticos, renais crénicos, distlirbios mentais e portadores de agravos
de notificagdo (tuberculose, hanseniase, AIDS);

Identificar mulheres em idade feértil para encaminhamento ao servigo de saude na prevengao
do cancer ginecoldgico, aconselhamento no uso de anticoncepgao e prevencgdo de doengas
sexualmente transmissiveis (DST); i
Manter atualizado o sistema de informagdes e utilizar os indicadores para avaliagdo do
trabalho e como instrumento de programacao através do preenchimento de documentos

especificos de coleta de dados.
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Atuar em sala de espera com o objetivo de prestar informagdes a populagao presente na
Unidade de Satde da Familia;

Fiscalizar cemitérios quanto a possiveis criadouros do mosquito da Dengue;

Participar de Campanhas de vacinacao antirrabica animal;

Orientar a comunidade para utilizagdo adequada dos servigos de saude e participar com as
equipes das Unidades Basicas de Saude e das equipes de combate a endemias e controle
de zoonoses de projetos especiais de saneamento e processos educativos em saude que
visem a melhoria da qualidade de vida da populagéo;

Fiscalizar e prestar orientagao sanitaria para criagoes de animais em area urbana e rural;
Manter a meta de visitas diarias determinadas pela equipe técnica;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

AGENTE DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR
ATRIBUIGOES

Executar atividades de organizagdo nas dependéncias escolares e sede da Secretaria
Municipal de Educagéo;

Organizar e manter atualizados prontudrios de documentos de alunos (matricula, frequéncia
e historico escolar, dados escolares do municipio, convénios e demais documentos
inerentes a administragao escolar) e assegurar o cumprimento de normas e prazos relativos
ao processamento dos dados;

Preparar a documentacéo dos alunos e encaminhar aos érgados competentes;

Manter os registros relativos a resultados anuais dos processos de avaliagdo e promogao,
termos de visita e arquivos permanentes;

Organizar e manter o protocolo;

Organizar e manter atualizados documentos de legislagdo, regulamentos, circulares,
portarias e comunicados recebidos e expedidos;

Prestar atendimento ao plblico em geral;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

AGENTE DE COMBATE DE ENDEMIAS
ATRIBUIGOES

O exercicio de atividades de vigilancia, prevengéo e controle de doengas e promogéo da
saude desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS;

Fiscalizar cemitérios quanto a possiveis criadouros do mosquito da Dengue;

Orientar a comunidade para utilizagdo adequada dos servigos de salde e participar com as
equipes das Unidades Basicas de Saude e das equipes do controle de zoonoses de projetos
especiais de saneamento e processos educativos em saude que visem a melhoria da
qualidade de vida da populagao;

Fiscalizar e prestar orientagao sanitaria para criagdes de animais em area urbana e rural;
Realizar atividades casa/casa em todos os imdveis do Municipio e orientar e educar os
moradores ou responsaveis por estabelecimentos comerciais ou industriais sobre como
evitar criadouros de mosquitos transmissores da Dengue;

Realizar atividades emergenciais de controle mecéanico e quimico quando houver casos
suspeitos ou confirmados de Dengue;

Manter a meta de visitas diarias determinadas pela equipe técnica;

Participar da vida da comunidade, principalmente através das organizagdes, e estimular a
discussao das questoes relativas a melhoria de vida da populagéo;

Orientar a comunidade para utilizagdo adequada dos servigos de satde;

Participar, em conjunto com a equipe do Programa Saude da Familia, de projetos especiais
que visem a melhoria da qualidade de vida da populagdo, como a¢des de saneamento e
processos educativos em saude;
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Manter atualizado o sistema de informagdes e utilizar os indicadores para avaliagdo do
trabalho e como instrumento de programagdo através do preenchimento de documentos
especificos de coleta de dados;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

AGENTE DE CONTROLE DE ZOONOSES
ATRIBUICOES

Executar servigos de desinfeccdo em logradouros publicos, equipamentos publicos e
prédios em geral;

Orientar os servigos de profilaxia e policiamento sanitario sob sua jurisdigdo, coordenando
ou executando os trabalhos de inspecéo aos estabelecimentos ligados a industrializagéo e
comercializagédo de produtos alimenticios, a imoveis recém construidos ou reformados e a
estabelecimentos de ensino, para proteger a saude da coletividade;

Visitar os domicilios para acompanhamento e orientagdo quanto ao controle de epidemias,
bem como fazer visitas as pessoas atingidas por epidemias;

Verificar as condigdes de higiene e limpeza em que se encontram as unidades de saude
relatando ao superior imediato;

Efetuar a captura de animais que se encontram nas ruas do municipio;

Auxiliar nos servigos dos veterinarios;

Participar nas campanhas de vacinagao e outras campanhas relacionadas a saude publica;
Participar do planejamento de agdes conjuntas, bem como de capacitagdes para o correto
desempenho de suas atividades, nas areas de abrangéncia e atuagéo;

Participar dos Programas de Educagdo Permanente e dos Programas de Educagéo
Continuada promovidos pela Secretaria Municipal ou Estadual de Saude, dando o apoio
necessario a realizagdo dos eventos e campanhas organizadas pelo setor publico.no
combate a endemias, conforme as orientagoes e planejamentos estabelecidos,

Manter informada a coordenagdo sobre o trabalho executado e eventuais dificuldades
encontradas no exercicio de suas funcdes em sua area de abrangéncia e atuagao;
Preencher relatérios e boletins de campo em impressos ou planilhas disponibilizadas pela
Secretaria Municipal de Saude, mantendo corretamente registrados os dados solicitados
pela coordenagéo das campanhas em sua area de abrangéncia e atuagéo;

Mobilizar a comunidade para desenvolver medidas de manejo ambiental para controle de
vetores;

Usar e zelar pelos equipamentos necessarios a execugdo de suas atividades para o melhor
desempenho de seu trabalho;

Visitar rotineiramente iméveis residenciais, comerciais e industriais, bem como logradouros
publicos, em agdes de vistoria, fiscalizagdo, combate e controle a vetores, em sua area de
atuacao, e a qual estiver vinculado;

Adotar medidas seguras de trabalho conforme orientagédo do Servigo Municipal de Saude do
Trabalhador.

Manter disciplina e responsabilidade em sua area de trabalho, tratando as pessoas com
atengdo, educagao e respeito, prestando o maximo de informagéo e orientagdo no exercicio
de suas atividades profissionais;

Orientar e acompanhar o morador na remogao, destruigdo ou vedagao de locais e objetos
que possam se transformar em criadouros potenciais em sua area de abrangéncia;
Elaborar relatérios e controles de forma manual ou informatizada;

Preencher documentos, formularios e impressos padronizados pela Administragdo;
Atender ao publico interno e externo;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.
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AGENTE DE INFORMAGAO, EDUCAGAO E COMUNICAGAO
ATRIBUICOES

Propor e realizar capacitagdo, treinamento e atualizagdo de toda a equipe Municipal;
Incentivar a educagdo e a mobilizagdo da comunidade através de técnicas pedagogicas,
utilizagdo de material educativo e de meios de comunicagao,

« Conhecer e discutir aspectos relacionados a situagao socioeconémica do Municipio;
e Apoiar o pessoal de campo na busca ou encaminhamento de soluges para questdes

coletivas e individuais relacionadas ao lixo, agua e destino final dos dejetos;

Participar de reunides do Conselho Municipal de Salde e prestar informagdes a
comunidade;

Envolver o sistema formal de ensino plblico e privado em atividades voltadas ao controle
do mosquito da dengue e melhorias do meio ambiente;

Realizar trabalhos conjuntos com a Vigilancia Sanitaria, Vigilancia Epidemiolégica e outras
areas da Administragdo Municipal;

Manter o Conselho Municipal de Saude e a Comisséo Executiva Municipal, informadas sobre
o andamento e os resultados do seu trabalho;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

AGENTE DE MANUTENGCAO
ATRIBUICOES
Especialidade - Alvenaria:

Dosar e executar mistura de cimento, areia, pedra e agua para obter argamassas e/ou
concreto, realizar assentamento de telhas, reparos, adequagbes, revestimentos e
acabamentos;

Interpretar desenhos, croquis, esquemas e especificacdes e utilizar processos e
instrumentos especificos;

Executar demoligoes, retirar entulho e limpar a obra;

Controlar o nivel e o prumo das obras;

Praticar as medidas de seguranga determinadas e utilizar equipamentos de prote(;ao
apropriados na execugao dos servicos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Especialidade - Marcenaria e Carpintaria:

Efetuar reparos em pegas e moéveis de madeira e recuperar ou substituir as partes
danificadas;

Confeccionar e efetuar reparos em pegas de madeira, serrando, aplainando e/ou furando
tabuas, caibros, sarrafos e outros tipos de pegas;

Montar méveis novos, efetuar mudangas de moéveis; efetuar manutengédo de divisorias;
Assentar e ou ajustar portas e janelas;

Ajustar trocar maganetas;

Instalar fechaduras;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Especialidade - Hidraulica:

Fazer a leitura e medig&do de agua em hidrobmetros e tanques;

Efetuar a manutengéo e verificar as condigbes de funcionamento das centrais de égua,
esgoto e de gas;

Efetuar a manutengao das tubulagdes, valvulas, registros, filtros, instrumentos e acessorios,
limpar, lubrificar e substituir partes danificadas.

Operar os dispositivos dos reservatorios de agua,

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.
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Preparar e pintar as superficies externas e internas de edificios e outras obras civis,
raspando-as, limpando-as, massando-as e cobrindo-as com uma ou varias camadas de
tinta;

Revestir tetos, paredes e outras partes de edificagdes com papel e materiais plasticos e,
para tanto, entre outras atividades, preparam as superficies a revestir, combinam materiais;
Pintar letras e motivos decorativos, baseando-se nas especificagdes do trabalho € nos
desenhos;

Pintar automéveis, caminhdes, énibus, e outros veiculos automotores, pulverizando-os
com camadas de tinta ou produto similar;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Especialidade - Elétrica:

Efetuar a manutencéo nas instalagoes elétricas, redes de alta e baixa tenséo, cabines de
forga, quadros e outros, instalando e reformando aparelhos de ar condicionado, para o
funcionamento adequado do sistema elétrico dos edificios;

Efetuar a manutengdo preventiva de motores, transformadores, disjuntores, reatores,
equipamentos elétricos em geral, sistemas de comando, sinalizagdo e protegao; i
Efetuar estudos detalhados das necessidades de demanda e levantamento das
caracteristicas dos equipamentos em funcionamento a fim de dimensionar as alteragoes na
rede e instalagoes elétricas;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Especialidade - Serralheria:

Realizar servigos de solda elétrica e osciacetilénica, corte a magarico, arco elétrico ou outra
fonte de calor;

Realizar servigos de usinagem (limar, esmerilhar, lixar) apds servigos de solda e corte;
interpretar as especificagdes e outras instrugdes constantes nos desenhos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

AGENTE DE MONITORAMENTO
ATRIBUICOES

AGENTE DE OPERAGAO E FISCALIZAGAO DE TRANSITO E TRANSPORTE

Monitorar e vigiar eletronicamente, interna e externamente, quando as caracteristicas e
necessidade do trabalho ou atendimento assim demandarem; .
Localizar, organizar, classificar e manter atualizado o acervo de multimidia com a finalidade
de resguardar bancos de dados;

Operar equipamentos diversos, tais como: projetor multimidia; programas de video
monitoramento, maquinas fotocopiadoras/duplicadoras, microcomputadores e outros;
Realizar e atender chamadas telefonicas, anotar e enviar recados;

Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicagdes e outros
documentos, para possibilitar controle e novas consultas;

Realizar servigos auxiliares no processo de aquisi¢gdo e processamento técnico;

Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los e/ou
encaminha-los as pessoas e/ou setores competentes;

Receber, entregar, levar e buscar documentos, materiais de pequeno porte, livros e outros,
através de malote e protocolo, providenciando os registros necessarios de empréstimos e
devolucdes e afixar materiais de divulgacao em editais, quando necessario,

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ATRIBUICOES
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Orientar, operar, fiscalizar e zelar pelo cumprimento das normas de circulagéo e conduta de
transito e Transporte de acordo com o Cédigo de Transite Brasileiro - CTB e legislagdes
municipal, estaduais e federais;

Operar transito zelando pela fluidez e seguranga na circulagdo de veiculos e pedestres;
Exercer orientacdo e fiscalizagdo do cumprimento da regulamentacdo das vias, .da
circulagdo e transportes fazendo cumprir o CTB e a legislagao vigente dentro do municipio;
Verificar e preencher documentagdo pertinente ao exercicio de fiscalizagéo, prestar
informacdes, receber reclamagoes e sugestdes relativas ao sistema de transito e transportes
municipais;

Auxiliar no planejamento e execugédo de trabalhos técnicos na area de transito e transportes;
Conduzir veiculos de fiscalizagéo;

Providenciar a seguranca e o atendimento nas situagdes de acidente e de riscos ao transito
em via publica;

Operar sistema de comunicagao e informagdes utilizadas no exercicio da fungéo;
Monitorar o transito de veiculos, viaturas e motocicletas;

Interagir em situagdes emergenciais; remover obstaculos na via publica; sinalizar obstaculos
na via publica, realizar desvios de trafego quando necessério; solicitar auxilio para a
desobstrugéo total da via;

Operar o transito por meio de gestos e sinais sonoros de apito;

Atuar na operagéao de interse¢des de via quando necessario;

Monitorar o transito por intermédio de postos-base;

Sinalizar a existéncia de obras em vias publicas; .
Solicitar auxilio de 6rgaos competentes para embargos de obras que sdo polos geradores
de trafego e que apresentam alguma irregularidade de documentagéo e autorizagéo;
Colaborar com sugestdes para melhoria, complementagao ou substituigdo de sinalizagéo
viaria;

Prestar, quando solicitadas, informagdes sobre o trénsito e transportes;

Solicitar manutengéo de vias publicas;

Solicitar sincronizagdo de semaforo com as condigdes de transito;

Intervir no trafego se houver situagdes em vias publicas que venham a prejudicar a fluidez
e seguranga no transito;

Sugerir medidas para melhoria do transito e transportes;

Abordar veiculos para fiscalizagéo tais como taxi, Vans e Onibus clandestinos e Transporte
Individual por aplicativo;

Analisar documentagdo do condutor do veiculo;

Vistoriar o estado de conservagédo de veiculos;

Aplicar testes de verificagdo de ingestdo de bebidas alcodlicas;

Fiscalizar transportes de produtos perigosos e controlados;

Autuar infratores;

Vistoriar veiculos em processo de remogao;

Documentar processo de remogéo de veiculos;

Participar de bloqueios em via publica para fiscalizagao;

Advertir condutores;

Operar equipamentos de controle de velocidade de veiculos;

Fiscalizar servigos de escolta;

Apreender veiculos e reter veiculos até que seja sanada a irregularidade constatada;
Fiscalizar dimensé&o e peso de cargas e veiculos;

Fiscalizar taxa de emissdo de poluentes de veiculos.

Promover seguranga viaria nas escolas e mediagoes;

Proferir palestras de orientagéo a sociedade na area de transito e transportes;

Fazer fiscalizagdes ostensivas em areas determinadas;

Deter infratores que praticam crimes de transito;
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Abordar condutores que estdo pondo em perigo os pedestres e veiculos;

Prestar assisténcia aos pedestres;

Acionar autoridades competentes de acordo com cada ocorréncia;

Prestar assisténcia a populagdo em caso de calamidade publica;

Preservar o local do acidente ou crime de transito;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

AGENTE DE ORGANIZAGAO ESCOLAR
ATRIBUIGOES -

Recepcionar, organizar e acompanhar a entrada e saida dos alunos nos periodos escolares;
Inspecionar alunos em todas as dependéncias da Unidade Escolar e garantir a disciplina e
seguranga dos mesmos;

Orientar e assistir os alunos fora da sala de aula para ajustar e incentivar o convivio e a
recreagio escolar;

Manter a disciplina da classe quando da auséncia dos professores e colaborar no processo
educativo;

Zelar pelas dependéncias e instalagées da Unidade Escolar e Sede da Secretaria Municipal
de Educagéo para propiciar um ambiente adequado a formagao fisica, mental e intelectual
dos servidores e alunos;

Acionar o sinal nos horarios determinados;

Auxiliar nas tarefas da portaria, controle de presenga, guarda e protegdo dos alunos e
encaminhamentos necessarios em caso de acidentes;

Acompanhar os alunos nas excursdes, eventos e passeios promovidos pela Unidade
Escolar;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional. -

AGENTE DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS
ATRIBUICOES

Atender e efetuar ligagdes internas e externas e prestar informagdes necessarias quando
solicitadas;

Anotar e transmitir recados;

Localizar servidores em Unidades da Prefeitura por meio dos ramais internos;

Realizar o controle de chamadas telefonicas recebidas e realizadas em conformidade com
procedimento determinados;

Conferir contas telefénicas com os controles realizados;

Zelar pela conservacdo e manutengdo dos equipamentos colocados a sua disposicao e
comunicar falhas detectadas sistema;

Prestar a atendimento ao publico interno e externo e notar e transmitir recados;

Receber, conferir, protocolar, encaminhar e arquivar documentos;

Digitar e conferir atos administrativos, normas, oficios instrugées e outros documentos de
carater oficial;

Auxiliar nos servigos de langamentos, célculos, alteragdes de tributos, avaliagéo de imoéveis,
vantagens financeiras e descontos determinados por lei;

Auxiliar nos orcamentos e cotagdes de materiais que possam ser adquiridos sem
concorréncia;

Auxiliar no recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagao de suprimentos da area;
Auxiliar na manutencgéo dos registros de estoque;

Examinar e classificar faturas, recibos, notas de empenho e outros comprovantes;
Organizar e atualizar arquivos e ficharios e classificar os documentos por ordem alfabética,
numérica ou por matéria;
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Efetuar levantamentos, organizar as informagdes e elaborar demonstrativos estatisticos
conforme orientagdo e procedimentos determinados;

Observar as condigdes de funcionamento e conservagéo de maquinas e equipamentos sob
sua responsabilidade e solicitar reparos e manutencdo quando necessario;

Rondar as dependéncias dos locais de trabalho;

Verificar portas e janelas;

Observar movimentacado das pessoas pela redondeza;

Remover pessoas em desacordo com normas locais;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

AGENTE DE SERVIGOS DE SAUDE
ATRIBUIGOES

Realizar cadastramento das familias;
Participar na realizagéo do diagnéstico demografico e na definigao do perfil sécio econdmiico
da comunidade, na identificagdo de tragos culturais e religiosos das familias e da
comunidade, na descrigdo do perfil do meio ambiente da area de abrangéncia, na realizagéo
do levantamento das condigdes de saneamento basico e realizagdo do mapeamento da sua
area de abrangéncia;
Acompanhar e controlar a micro area de risco;
Auxiliar os pacientes quanto as suas necessidades basicas quando necessario;
Limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagoes do laboratério através de
técnicas e produtos apropriados e de orientagédo superior;
Efetuar e manter a arrumagdo dos materiais do laboratério em gavetas e bandejas e
providenciar sua reposi¢do quando necessario;
Auxiliar na coleta e na manutencdo dos materiais fisicos, quimicos e biologicos para
possibilitar a realizacéo dos exames;
Realizar o enchimento, a embalagem e a rotulagéo de vidros, ampolas e similares;
Preencher fichas relacionadas aos trabalhos do laboratorio e efetuar as anotagbes
necessarias para possibilitar consultas ou informagdes posteriores;
Controlar e comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos
aparelhos e equipamentos; )
Organizar a sala de trabalho, manter a higiene do local e repor o material utilizado;
Entregar materiais e equipamentos para auxiliar o médico legista durante a execugéo do
trabalho de necropsia;
Efetuar a transcrigdo dos dados determinados pelo médico legista em impresso proprio para
esse fim;
Higienizar o corpo trabalhado segundo orientagdo recebida;
Receber medicamentos e verificar nimero de lote, prazo de validade, quantidade de
conservacao do produto;
Armazenar medicamentos em conformidade com os procedimentos determinados;
Distribuir medicamentos mediante apresentagdo de receita médica;
Controlar estoques de medicamentos e emitir relatérios regulares de movimentagao;
Realizar substituicdo de medicamentos mediante verificagdo de grupos farmacolégicos e
principio ativo;
Recepcionar e identificar o paciente;
Organizar a sala para atendimento;
Observar as normas de vigilancia & saude e a salde ambiental;
Realizar procedimentos de biosseguranca; .
Preparar o paciente para o atendimento;
Auxiliar o Dentista nas atividades odontolégicas;
Manipular materiais odontolégicos;
Manter a assepsia do local bem como dos instrumentos utilizados;
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Orientar na prevengao e promogao da saude bucal;

Marcar consultas e preencher e anotar fichas clinicas; .
Realizar programacgao das visitas domiciliares e elevar a sua frequéncia nos domicilios que
apresentam situagdes que requeiram atengdo especial;

Atualizar fichas de cadastramento dos componentes das familias;

Acompanhar e vigiar criangas menores de 1 ano consideradas em situagao de risco;
Acompanhar o crescimento e o desenvolvimento das criangas de 0 a 5 anos;

Promover a imunizagdo de rotina as criangas e gestantes, encaminhar ao servigo de
referéncia ou criar alternativas de facilitagéo de acesso;

Promover o aleitamento materno exclusivo;

Monitorar diarreias e promover a reidratagéo oral;

Monitorar infecgoes respiratdrias agudas com identificagdo de sinais de risco e encaminhar
casos suspeitos de pneumonia a Unidade de Saude de referéncia;

Monitorar dermatoses e parasitoses em criangas;

Orientar adolescentes e familiares, na prevengao de DST/AIDS, gravidez precoce e uso de
drogas;

Identificar e encaminhar gestantes para o servico de pré-natal na Unidade de Saude de
referéncia;

Efetuar visitas domiciliares periédicas para monitoramento das gestantes e priorizar atengao
nos aspectos de desenvolvimento da gestagao, seguimento do pré-natal, sinais e sintomas
de risco na gestagdo, nutrigdo, incentivo e preparo para o aleitamento materno e preparo
para o parto;

Monitorar os cuidados necessarios ao recém-nascido;

Realizar agGes educativas para prevengdo do cancer e encaminhar as mulheres em idade
fértil para realizagdo dos exames periddicos nas Unidades de Saude de referéncia;
Realizar ages educativas sobre métodos de planejamento familiar;

Realizar atividades de educagéo nutricional ao climatério;

Realizar atividades de educacgéo nutricional nas familias e na comunidade;

Realizar atividades de educagao em salde bucal na familia com énfase no grupo infantil;
Efetuar a busca ativa das doengas infectocontagiosas;

Realizar agoes educativas para preservagdo do meio ambiente;

Realizar agoes para a sensibilizagao das familias e da comunidade para abordagem dos
direitos humanos;

Estimular a participagdo comunitaria em agdes que visem a melhoria da qualidade de vida
da comunidade;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

AGENTE DE SERVIGOS OPERACIONAIS
ATRIBUICOES
FEMININO

Efetuar a varri¢cdo de detritos, aspiracédo de po, aplicacédo de cera e lustragcdo de assoalhos
e moveis e manter a limpeza em ambientes publicos internos e externos;

Efetuar a lavagem de vidragas;

Efetuar a limpeza e arrumagéo de armarios e estantes;

Efetuar a higienizagdo e desinfecgao em ambientes, méveis e objetos;

Efetuar a coleta e o acondicionamento de lixo;

Efetuar a lavagem de roupas em Unidades de Saude;

Realizar os servigos de copa e cozinha para atendimento aos diversos 6rgdos municipais;
Executar limpeza de banheiros e sanitarios;

Requisitar os materiais e equipamentos necessario a execugao das tarefas;

Executar tratamento e descarte de residuos de materiais do local de trabalho;
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Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

MASCULINO
Especialidade - Limpeza e Higienizacao:

Executar trabalhos de limpeza em geral, pragas, ruas outros necessarios compreendidos
como atividades similares; )
Realizar limpeza e conservagdo das dependéncias e instalagbes dos prédios publico
municipais, mantendo a ordem, higiene e conservagéo constante;

Executar pequenos reparos ou substituigbes na manutengdo de equipamentos sob
orientagao técnica;

Auxiliar na montagem, desmontagem, preparagao e limpeza de materiais e equipamentos;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Especialidade - Borracharia:

Manter, revisar, inspecionar e reparar a conservagao e o conserto dos pneus e camaras de
ar do Parque Rodoviario;

Executar e conservar os aros, pneus e camaras de ar de veiculos € maquinas da
Municipalidade;

Providenciar o suprimento de materiais e pegas necessarias a execugdo dos servigos, e
executar tarefas afins;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Especialidade - Jardinagem: .

Cultivar flores e outras plantas, preparando a terra, fazendo canteiros, plantando sementes
e mudas e dispensando tratos culturais e fitossanitarios a plantagdo, para conservar e
embelezar parques e jardins publicos;

Realizar podas em arvores, arbustos, pragas e jardins;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Especialidade - Reparagao de Pavimentagao Asfaltica:

Dosar e executar mistura do reparador de asfalto,

Utilizar luvas ao misturar o reparador de asfalto;

Despejar o produto na area a ser reparada, espalhando-o com o auxilio de um instrumento,
como colher de pedreiro ou enxada;

Retirar entulho e limpar a obra;

Controlar o nivel e o prumo das obras;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Especialidade - Lubrificagao:

Providenciar a troca de 6leo e de filtro, quando necessario, de todos os veiculos oficiais;-
Providenciar a lubrificagédo de motores e maquinas;

Efetuar a lavagem e limpeza de todos os veiculos oficiais;

Zelar pela manutengdo do material colocado a disposigéo, solicitando reparos, manutengéo
e substituicdo quando necessario;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

AGENTE FISCAL MUNICIPAL
ATRIBUICOES

Fiscalizar areas de obras, industria, comércio e transporte coletivo e efetuar notificages e
embargos de acordo com a legislagéo vigente;
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Registrar e comunicar irregularidades em propaganda, rede de iluminagdo publica,
calcamento, logradouros publicos, sinaleiras e demarcagdes de transito;

Fiscalizar empresas de prestagdo de servicos e distribuicdo de combustiveis com o objetivo
auxiliar na verificagdo do cumprimento da legislagéo tributaria;

Controlar pontos de embarque de taxis;

Executar sindicancias para verificagdo de alegagoes decorrentes de requerimentos de
revisoes, isengdes, imunidades, demolicoes de prédios e pedidos de baixa de inscrigéo;
Efetuar levantamentos e fiscalizagdes nos estabelecimentos dos contribuintes sujeitos ao
pagamento de tributos municipais;

Orientar os contribuintes quanto a legislagao vigente;

Intimar contribuintes ou responsaveis, lavrar autos de infragéo, prestar informacgoes e emitir
pareceres; ’
Elaborar relatérios de suas atividades e comunicar irregularidades constatadas;

Fiscalizar o cumprimento da legislagdo sobre posturas municipais e licengas para
funcionamento de musica ao vivo, bares, restaurantes, danceterias, bandas, barracas,
feirantes, eventos, vendedores ambulantes, clube e propaganda falada;

Fiscalizar o cumprimento da legislagdo sobre construgédo de calgadas, fechamento e limpeza
de terrenos, entre outras;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

AGENTE FISCAL SANITARIO
ATRIBUICOES

Auxiliar e acompanhar a autoridade sanitarista nas inspegoes determinadas;

Emitir relatérios periddicos sobre suas atividades;

Informar aos supervisores sobre irregularidades apuradas e emitir relatorios
consubstanciados;

Expedir autuagdes, intimagoes e adverténcia com o objetivo de reprimir agdes contrarias a
salide publica; .
Realizar vistoria em atendimento a reclamacgdes referentes a protegao dos ecossistemas,
zoonoses e alimentos que possam comprometer a saude publica;

Atuar no controle e no combate da fauna nociva e vetores;

Fiscalizar estabelecimentos e locais destinados & produgdo, fabrico, preparo,
beneficiamento, manipulagédo, acondicionamento, depdsito ou venda de alimentos para o
cumprimento da legislagdo sanitaria;

Promover atividades de educagéo sanitaria;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ANALISTA AMBIENTAL
ATRIBUICOES

Desenvolver as atividades relacionadas a aplicagdo da legislagao ambiental, federal,
estadual e municipal, por meio da fiscalizagdo e licenciamento ambiental de fontes de
poluigao;

Realizar auditoria de conformidade legal, através de levantamentos, vistorias e avaliagoes
ambientais, identificagéo e caracterizagao de fontes de poluigao; s
Realizar amostragem para avaliagdo da qualidade do meio e emissdbes em fontes de
poluigédo, interpretagdo de dados ambientais e elaboragéo de relatérios técnicos;

Realizar diagndstico ambiental de areas, incluindo levantamento e classificacdo da
vegetacdo existente, verificagdo da ocorréncia de fauna nativa e delimitacao de espagos
especialmente protegidos;

Avaliar o impacto da implantagdo de obras e atividades no meio ambiente, nos aspectos
relacionados a fauna e flora;
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Realizar a verificagdo de conformidade das obras e empreendimentos a serem licenciados
com a legislagdo ambiental de medidas para recuperagédo ambiental;

Emitir autorizagdo e ou elaborar pareceres técnicos para subsidiar os processos de
licenciamento ambiental;

Avaliar projetos de recomposi¢cdo de mata ciliar, conservagdo dos ecossistemas e das
espécies nele inseridas, incluindo seu manejo e protegao;

Estimular e difundir tecnologias, informagao e educagdo ambientais;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ANALISTA CLINICO
ATRIBUIGOES

Efetuar ensaios, experiéncias e estudos em Anadlises Clinicas para atualizagdes e
implantagoes de novos processos de analise, conservagdo de todos os tipos de amostras
biolégicas, vacinas, purificagédo, tratamento de residuos para permitir sua ampliagdo na
medicina, saude publica e outros; -
Proceder aos controles de qualidades e aferigbes periddicas de equipamentos;
Supervisionar e fiscalizar amostras biolégicas utilizando métodos quimicos, fisico-quimicos,
bioquimicos, analiticos, automatizados, especializados e adequados, utilizando controles e
testes biologicos nas amostras destinadas;

Realizar andlises e exames laboratoriais nas diferentes areas de atuagao (Bioquimica,
Imunologia, Horménio, Parasitologia, Hematologia, Uroanalises, Hemostasia, Microbiologia,
Toxicologia, Biologia molecular, Citogenética, entre outras);

Analisar drogas e substéncias toxicas utilizadas para fins médicos de acordo com os
regulamentos vigentes;

Preparar, manipular, acondicionar, supervisionar, controlar o estoque, distribuigdo e
consumo de insumos, kits e reagentes e/ou para uso no diagnéstico laboratorial em geral,
para atender as analises clinicas e outras preparagdes, de acordo com a legislagao vigente,
Auxiliar na elaboragédo e planejamento de projetos didatico-cientificos na area da Analises
Clinicas;

Realizar analises laboratoriais que visem o controle fisico, quimico e microbiolégico, de
materiais biologicos;

Padronizar técnicas apropriadas ao desenvolvimento de projetos de Analises Clinicas
laboratoriais, como também técnicas a serem utilizadas na rotina laboratorial das areas de
atuacao (Bioquimica, Imunologia, Horménio, Parasitologia, Hematologia, Uroanalises,
Hemostasia, Microbiologia, Toxicologia, Biologia molecular, Citogenética, entre outras);
Orientar pessoal técnico e estagiarios na rotina laboratorial, sobre os enfoques técnicos e
de interpretagéo dos resultados obtidos nas anadlises realizadas nos laboratérios, bem como,
nas coletas das amostras biologicas;

Participar da formagdo de recursos humanos na sua drea de atuagd@o, realizando
treinamento dos grupos superior e técnico, bem como orientando quando necessario as
atividades dos funcionarios;

Executar ou promover, conforme o caso, atividades de manutencéo preventiva e corretiva,
necessarias a conservagéo de equipamentos, instrumentos e outros materiais em todas as
areas de atuagao,

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegao apropriados,
quando da execugdo dos servigos;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranga;
Executar tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de
trabalho;

Emitir laudos técnicos nas areas de atuacéo;
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Atuar na execugdo, interpretagao e liberagio de resultados de exames laboratoriais obtidos
das determinagbes fisicas, quimicas, bioquimicas, biolégicas, hematolégicas,
microbiolégicas, imunolégicas, parasitologicas, de horménios, hemostasicas, toxicologicas,
citogenéticas, de biologia molecular, uroanalises, entre outras analises clinicas;

Verificar os aparelhos a serem utilizados nas anélises e promover os ajustes quando
necessarios;

Efetuar e zelar pelos arquivos e registros de todos os dados obtidos nas rotinas laboratoriais;
Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de
atuacao e das necessidades do setor/departamento;

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior,
Atuar como autoridade em Vigilancia Sanitaria e Epidemiologica quando determinado;
Participar do planejamento e contribuir com sugestdes nas atividades desenvolvidas nas
Unidades de Saude por profissionais da salde, estagiarios e voluntarios, em conformidade
com a legislagdo e normas do conselho de classe;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ANALISTA CULTURAL
ATRIBUICOES

Propor, elaborar, coordenar e executar programas, projetos e atividades administrativas e/ou
de natureza técnica que visem a valorizagdo, ao desenvolvimento e a difusdo das
manifestagdes culturais;

Orientar, classificar e estimular a elaboragéo de projetos sociais e culturais relacionados as
areas de conhecimento em artes cénicas, musica, danga, folclore, artes plasticas, cinema,
literatura, biblioteca; compativeis com a habilitagdo profissional e area de atuagéo;
Desenvolver oficinas de atividades culturais e educativas promotoras da sociabilidade, da
cultura local e do respeito a diversidade visando o acesso da populagdo as diversas
manifestacoes culturais e a pluralidade dos processos educativos;

Organizar eventos e realizar registros das oficinas e atividades externas;

Participar da programacéo, organizagdo e promogéo de eventos e atividades culturais no
Municipio;

Efetuar contatos com 6rgdos de comunicagao, quando devidamente autorizado, a fim de
promover ampla divulgagao das atividades e eventos culturais;

Auxiliar na organizagéo de programas culturais educativos e artisticos.

Executar os servigos burocraticos relativos a contratos e convénios;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ANALISTA"TECNICO ADMINISTRATIVO
ATRIBUIGOES

Instruir procedimentos administrativos e elaborar relatérios, informacoes, atos e documentos
de suporte conforme a necessidade da area de atuagao e da Secretaria de lotagao;
Executar atividades de administragdo de gestdo publica e executar e monitorar projetos,
programas e planos de agao;

Executar as atividades de forma integrada com as demais areas e Secretarias e contribuir
para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

Elaborar e definir rotinas de execugéo de servigos;

Prestar atendimento as requisicoes e fiscalizagdes do Tribunal de Contas;

Controlar prazos, andamentos e a remessa de processos administrativos;

Prestar atendimento e orientagé@o ao publico em geral;

Organizar, classificar e manter arquivos de documentos;

Receber e encaminhar atestados médicos;

Responder administrativamente por documentos e servigos executados;
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Orientar funcionarios e executar atividades de maior responsabilidade;

Manter rotinas financeiras controlar fundo fixo, verbas, contas a pagar, fluxo de caixa e conta
bancaria, emitir e conferir notas fiscais e recibos, prestar contas e recolher valores;
Realizar atividades de rotinas de gestao de recursos humanos, como folha de pagamento,
organizagao de prontuarios de servidores, escala de vencimentos, referéncias evolugao
funcional;

Operar os equipamentos e utilizar sistemas e recursos informatizados na execugéo de suas
atividades;

Atender municipes em matérias de sua area de atuagao;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ARQUITETO
ATRIBUICOES

Elaborar, executar e dirigir projetos arquiteténicos, paisagisticos e urbanisticos em rodovias,
vias publicas, pragas, proprios municipais entre outros;

Estudar caracteristicas e preparar programas e métodos de trabalho;

Especificar os recursos necessarios para permitir a construgdo, montagem e manutengéo
das obras;

Elaborar plantas, croquis, cronogramas e outros indicadores para possibilitar a orientagéo e
fiscalizag@o do desenvolvimento das obras;

Prestar assisténcia nas licitagdes publicas e acompanhar empreiteiras na execugao de obras
publicas;

Elaborar processos de tombamento;

Estudar regides para implantagéo de projetos;
Elaborar planos diretores e de planejamento urbano, analisar informagdes e pareceres de
protocolos e estudar e conhecer as prioridades da administragdo municipal quanto a
implantagao de obras previstas;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ASSISTENTE DE PROCURADORIA
ATRIBUICOES

Prestar auxilio técnico-juridico as atividades processuais e extraprocessuais da
Procuradoria Geral do Municipio;

Elaborar minutas de manifestagées proprias da fungdo de execucao, fundamentadas em
legislagao, doutrina e jurisprudéncia, além de outros trabalhos de natureza juridica atinentes
a feitos judiciais ou procedimentos administrativos da algada da Procuradoria Geral do
Municipio;

Auxiliar no levantamento de legislagao, processos e jurisprudéncias;

Acompanhar o andamento de processos, inquéritos e procedimentos administrativos,
prestando informagdes aos Procuradores do Municipio quando solicitado; -
Digitar peticdes e outras informagdes processuais por solicitagdo dos Procuradores do
Municipio;

Assegurar a exatidao e o fluxo normal de oficios, certidoes, laudos, documentos, atestados,
informagdes, circulares, processos judiciais e outros textos oficiais pertinentes aos membros
da Procuradoria Geral do Municipio;

Preparar a entrada e saida de dados ou inserir dados em sistemas aplicados de recepgéo,
controle e andamento de procedimentos administrativos e processos judiciais;

Elaborar oficios, pareceres, planilhas, tabelas e graficos, utilizando-se de diversos
“softwares”;

Executar tarefas externas junto a Cartérios, Férum e cumprimento de precatorias;
Requerer certiddes junto aos Cartoérios;
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Acompanhar publicagdes de interesse de sua area na Imprensa Oficial do Municipio e nos
Diarios Eletronicos do Poder Judiciario;

Realizar, mediante determinagdo superior, contatos com pessoas e organismos publicos ou
privados para atender as necessidades de trabalho;

Receber e restituir, sob supervisdo, procedimentos e processos administrativos e judiciais;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ASSISTENTE DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS
ATRIBUICOES

Digitar pareceres, memorandos, cartas, oficios, relatérios e outros itens de expediente
administrativo;

Revisar a redagdo de ordens de servigo, instrugdes e outros;

Realizar e conferir calculos de langamentos, alteragoes de tributos, avaliagdo de imoveis e
vantagens financeiras e descontos determinados por lei;

Realizar atividade de recursos humanos, folha de pagamento, beneficios e de pessoal em
geral;

Realizar ou orientar orgamentos em materiais que podem ser adquiridos sem concorréncia,
Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacao de materiais
e outros suprimentos;

Manter atualizados os registros de estoque;

Utilizar planilhas eletronicas e outros programas especificos de automacéo de suas tarefas;
Atender os municipes e prestar informagoes sobre andamento de processos;

Organizar e controlar ficharios dos processos de interesse da municipalidade;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ASSISTENTE SOCIAL
ATRIBUIGOES

Prestar servigos a individuos ou grupos em tratamento de satde fisica ou mental, identificar
e analisar problemas e necessidades apresentadas e aplicar procedimentos de servigo
social com o objetivo de promover a sua recuperagao e inclusao social;

Identificar os problemas de origem psicossocial e/ou econdmica que interferem no
tratamento de saude;

Realizar o acompanhamento social individual de pacientes, em tratamento na Unidade de
Saude e buscar sua participagdo no processo de cura, na manutengdo do seu vinculo
empregaticio e na preservagdo da unidade familiar;

Participar com a equipe multidisciplinar no processo de alta hospitalar com o objetivo de
facilitar o retorno do paciente ao meio familiar em condi¢ées adequadas;

Promover e organizar a atualizagdo do cadastro dos recursos comunitarios com o objetivo
de facilitar o acesso aos usuarios;

Participar, na formulagéo e na execucgéo dos programas de salde fisica e mental e promover
e divulgar os meios profilaticos, preventivos e assistenciais;

Prestar servigos de assisténcia ao paciente com problemas referentes a readaptagao
profissional e acompanhar sua reabilitagéo;

Contribuir na criagéo e no desenvolvimento de espagos de controle social;

Facilitar o acesso e a participagdo do paciente e de seus familiares no processo “de
tratamento e incentivar as praticas de educagéo em saude;

Fiscalizar ambientes publicos e privados de alta, média e baixa complexidade que possam
afetar a saude do cidadéo;

Realizar agoes individuais e coletivas na vigilancia e educagéo em saude;

Fornecer orientagbes previdenciarias para pacientes e dependentes;

52




CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

PALACIO VOTURA

Rua Humaita, 1167 Centro - PABX: (19) 3885-7700.
CEP: 13.339-140 — Indaiatuba - SP

Participar do planejamento e contribuir com sugestbes nas atividades desenvolvidas na
Unidade de Saude por outros profissionais da salde, estagidrios e voluntarios, em
conformidade com a legislagdo e normas do conselho de classe;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

AUDITOR FISCAL TRIBUTARIO
ATRIBUIGOES

Fiscalizar o recolhimento de tributos em atividades internas e externas, inclusive em regime
de plantdo aos sabados, domingos e feriados, de acordo com escalas determinadas e
critérios da Administragdo Municipal;

Fiscalizar os estabelecimentos de prestacéo de servigos e verificar livros e documentos
fiscais;

Emitir notificagdes e aplicar multas na forma da lei tributaria;

Elaborar relatérios e notificagdes de langamento de tributos em relagéo ao estabelecimento
fiscalizado;

Realizar apreensdes de mercadorias, equipamentos, livros e documentos fiscais; E
Propor medidas relativas a legislagdo tributéria, fiscal fiscalizagdo fazendaria e
administragdo fiscal;

Efetuar levantamentos fiscais nos estabelecimentos Municipal sujeitos ao pagamento de
tributos municipais e orientar os contribuintes quanto as leis tributarias municipais;

Intimar contribuintes ou responsaveis, lavrar autos de infragéo, efetuar diligéncias, prestar
informacgdes e emitir pareceres;

Elaborar relatdrios de suas atividades e comunicar irregularidades constatadas;
Manifestar-se, quando necessario, sobre defesas e recursos administrativos apresentados
em relagdo a acdes fiscais e langamentos tributarios;

Prestar assisténcia em licitagbes publicas e acompanhar as empreiteiras na execugdo de
obras publicas;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL
ATRIBUICOES

Organizar a entrada e a saida de criangas, de acordo com orientagdes recebidas; =
Acompanhar e zelar pelas criangas durante sua permanecia na Unidade Escolar,
observando condigbes de seguranga, estado de salde, comportamentos e outras
caracteristicas:

Ministrar remédios conforme prescrigdo médica auxiliar no tratamento e conduzir a crianga
a Unidade de Salde, quando necessario até que os pais/responsaveis comparegam para o
acompanhamento;

Realizar curativos simples, em casos de emergéncia, utilizando nogdes de primeiros
socorros apos estarem devidamente capacitados, a fim de propiciar aos pais e criangas um
ambiente tranquilo, afetivo e seguro;

Desenvolver atividades de recreagdo e lazer através de jogos e brincadeiras que venham
resgatar aspectos culturais e estimular o desenvolvimento integral das criangas;

Planejar e organizar atividades ludicas, com auxilio e orientagao dos Professores Gestores,
Professores Coordenadores, propondo as criangas situagoes e atividades que estimulem o
desenvolvimento fisico, da inteligéncia, da sociabilidade, da afetividade e da moralidade;
Acompanhar as criangas durante o sono, permanecendo no dormitério, observando-as
atentamente e procedendo a cuidados ou encaminhamentos que se fizerem necessarios;
Favorecer o desenvolvimento da independéncia e autonomia em atividades de vida diaria e
social no contexto escolar e nas atividades extraclasse, auxiliando a crianga no que for
necessario como: a) Cuidado Pessoal: uso do sanitario e controle do esfincter e outros,

acompanhar e orientar a higiene bucal e o desenvolvimento do habito de escovagdo dos
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dentes realizando-o nas criangas mais novas, fazer troca de fraldas, vestuario e banho
sempre que necessario; b) Refei¢oes: auxiliar o aluno em sua alimentagdo, estimulando de
forma prazerosa a construgéo de habitos saudéveis e de higiene; c) Locomogéo: conduzir o
aluno que faz uso de cadeira de rodas e/ou dificuldades motoras aos diferentes espagos
fisicos, realizar a transposigéo do aluno para o sanitario, carteira escolar e outros;
Responsabilizar-se pela higiene das salas, dos utensilios e brinquedos solicitando auxilio
para esta tarefa sempre que necessario;

Colaborar na realizagdo de festividades civicas e nos eventos comemorativos;
Compreender e respeitar as caracteristicas gerais e possibilidades das criangas da faixa
etaria trabalhada, com atitudes de paciéncia, bom senso, cuidados e orientag&o;
Reconhecer e respeitar as caracteristicas individuais de cada crianga, para estimular cada
uma delas segundo duas necessidades e também entender e trabalhar o grupo como um
todo.;

Na perspectivada Educacgdo Inclusiva, além das atribuigbes ja especificadas, atuar
diretamente com o(s) aluno (s) com deficiéncia com grave comprometimento, matriculados
Mem todos os niveis da Educagdo Basica compreendidos na Rede Municipal de Ensino,
para acompanhamento das habilidades de vida diaria, contribuindo para a sua interagdo e
socializagdo com os pares;

Promover a inclusdo do(s) aluno (s) com deficiéncia, auxiliando-os no seu desenvolvimento,
nas questdes de vida diaria, na sala de aula, no ambiente escolar e, quando necessario, no
transporte escolar,

Acompanhar o(s) aluno(s) com o comportamento inadaptativo a outros espagos e atividades
pedagogicas sob a orientagdo do professor e/ou outros técnicos;

Cumprir a carga horaria e aplicar junto ao(s) aluno(s) com deficiéncia, as atividades em sala
de aula ou externas promovidas pelo professor da turma ou por professores de outras areas
que atuam junto a turma;

Ter conhecimento do planejamento das atividades programadas pelo professor da turma
regular,;

Promover em conjunto com o professor Docente, o avango continuo das habilidades do(s)
aluno(s) com deficiéncia, através da utilizagdo e organizagédo de atividades pedagdgicas a
AVD (Atividades de Vida Diaria);

Atuar como mediador do processo de ensino/aprendizagem, acompanhando o (s) aluno (s)
nas atividades escolares, seguindo as orientagdes recebidas do(s) professor (es) Docente(s)
ou ainda outros técnicos, contribuindo na aquisicdo de conhecimentos;

Reconhecer e respeitar as caracteristicas individuais de cada aluno com deficiéncia ou seu
acompanhamento, estimulando e trabalhando para sua inclusdo em tosas as propostas de
atividades escolares;

Auxiliar o professor Docente da Educagdo Infantil ou Ensino Fundamental, no que diz
respeito a inclusdo, promovendo a aprendizagem do(s) aluno(s) com deficiéncia com grave
comprometimento e consequentemente aprendizagem coletiva da turma;

Relatar os eventos, reunides e estudos promovidos pela escola, quando solicitado pela
direcao;

Acompanhar e zelar pelo(s) aluno(s) com deficiéncia, durante todo o periodo de
permanéncia na escola, observando condigbes de seguranga, estado de salde,
comportamentos e outras caracteristicas, mantendo o compromisso de relatar todo fato
ocorrido ao Professor Docente, aos Professores Gestores/Coordenadores € aos pais ou
responsaveis através dos mecanismos de comunicagdo adotados pela escola;

Comunicar de maneira sucinta e clara a rotina diaria do aluno na escola, registrando-a
adequadamente na agenda ou caderno de comunicagdo com os pais, evitando linguagem
que n&o reflita o carater profissional dessa comunicagéo;

Acompanhar o(s) aluno(s) com deficiéncia, em caso de transferéncia, 4 nova Unidade
Escolar de destino do aluno transferido, caso a escola atual ndo possua outros alunos com
deficiéncia sob sua monitoria;
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Participar de eventos, reunides e estudos promovidos pela Unidade escolar, quando
solicitado pela equipe gestora, bem como de formagdo continuada efou reunides
organizadas pela Secretaria de Educacéo, diretamente ligadas a sua fungdo ou que visam
o aprimoramento profissional;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM
ATRIBUICOES .
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Realizar as agdes de pré e pos consulta de acordo com o programa e instrugoes recebidas;
Aplicar, de acordo com prescricdo médica, injegoes, vacinas e administrar solugoes
parenterais;

Empregar técnicas e instrumentos apropriados para verificagdo de temperatura, pressao
arterial, pulsag@o e respiragao;

Auxiliar na realizagéo de curativos simples com dreno, sonda e retirada de pontos;

Auxiliar no preparo e no manuseio de material para cirurgia com a assepsia necessaria;
Auxiliar o médico em procedimentos de enfermagem;

Auxiliar as gestantes em procedimentos de enfermagem no periodo pré-natal;

Aucxiliar na aplicag@o de técnicas de primeiros socorros sob supervisdo do médico ou do
enfermeiro;

Auxiliar nos cuidados de enfermagem no periodo pré e pés-operatorio;

Realizar a higiene corporal e vestuario do paciente;

Auxiliar no conforto do paciente e restrigdo no leito;

Auxiliar no transporte de paciente;

Auxiliar na alimentagéo dos pacientes;

Auxiliar nas técnicas da oxigeno terapia e inalo terapia; -
Controlar e comunicar ao superior imediato qualquer problema no funcionamento dos
aparelhos e equipamentos;

Organizar a sala de trabalho, manter a higiene do local e repor o material utilizado;
Recepcionar e identificar o paciente;

Organizar a sala para atendimento;

Observar as normas de vigilancia a salde e a saide ambiental;

Promover a imunizagdo de rotina as criangas e gestantes, encaminhar ao servico de
referéncia ou criar alternativas de facilitagdo de acesso;

Promover o aleitamento materno exclusivo;

Monitorar diarreias e promover a reidratagao oral;

Monitorar infecgdes respiratérias agudas com identificagdo de sinais de risco e encaminhar
casos suspeitos de pneumonia a Unidade de Saude de referéncia;

Monitorar dermatoses e parasitoses em criangas;

Orientar adolescentes e familiares, na prevengao de DST/AIDS, gravidez precoce e uso de
drogas;

Identificar e encaminhar gestantes para o servigo de pré-natal na Unidade de Saude de
referéncia; ¢
Monitorar os cuidados necessarios ao recém-nascido;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

AUXILIAR DE SAUDE BUCAL
ATRIBUICOES

Organizar e executar atividades de higiene bucal;
Processar filme radiografico e auxiliar na realizagéo de exames intra-orais;
Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saude bucal;
Preparar o paciente para o atendimento;
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Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengées clinicas, inclusive em ambientes
hospitalares;

Manipular materiais de uso odontologico;

Selecionar moldeiras;

Preparar modelos em gesso;

Registrar dados e participar da andlise das informagbes relacionadas ao controle
administrativo em saude bucal;

Executar limpeza, assepsia, desinfegdo e esterilizagdo do instrumental, equipamentos
odontologicos e do ambiente de trabalho;

Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de
produtos e residuos odontolégicos;

Desenvolver agdes de promogéo da salde e prevengao de riscos ambientais e sanitarios;
Realizar em equipe levantamento de necessidades em satde bucal; e
Adotar medidas de biosseguranga visando ao controle de infecgao.

CONTADOR
ATRIBUICOES

Elaborar pegas orgamentarias;

Assinar balancos, balancetes, anexos, demonstragdes e declaragdes exigidas em lei ou
quando solicitadas legalmente;

Acompanhar e orientar a classificacédo e a contabilizagdo de documentos;

Analisar e a conciliar contas, verificar saldos, corrigir erros e assegurar a exatidao das
operagoes contabeis;

Planejar o sistema de registros e operacdes e atender as necessidades administrativas e
legais para controle contabil, financeiro, orgamentario e patrimonial;

Atender e prestar esclarecimentos aos auditores do Tribunal de Contas;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional;

Propor medidas para assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes e das normas
dos 6rgdos competentes relacionadas ao seu campo de atuacao; i
Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propor e compatibilizar diretrizes e metas
e estabelecer mecanismos de monitoramento e avaliagdo ligados a sua éarea de
competéncia;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

CONTROLADOR INTERNO
ATRIBUICOES

Proceder a avaliagao da eficiéncia, eficacia e economicidade do Sistema de Controle Interno
do Poder Executivo Municipal;

Promover auditorias internas periédicas levantando os desvios, falhas e irregularidades e
recomendando as medidas corretivas aplicaveis;

Revisar e orientar a adequagéo da estrutura administrativa do Poder Executivo com vistas
a racionalizagado do trabalho, objetivando o aumento da produtividade e a redugéo de custos
operacionais;

Acompanhar o planejamento e a execugdo orgamentaria, com vistas ao PPA, a LDO e &
LOA; #
Supervisionar as medidas adotadas pelo Executivo Local para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite caso necessario, da Legislagéo vigente;

Realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscricdo de despesas em restos a
pagar,;
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Exercer o controle das operagdes de crédito, empréstimos, financiamentos, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres do Poder Executivo Municipal;

Examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

Acompanhar repasses de verbas federais e estaduais; orientar as areas da Administragédo
acerca de aplicagao de recursos e fundos especificos;

Acompanhar e aplicar Instrugdes dos Tribunais;

Alimentar sistema informatizado e de banco de dados e de sistemas de auditorias;

Avaliar em que medida existe na Prefeitura Municipal um ambiente de controle em que os
servidores estejam motivados para o cumprimento das normas ao invés de despreza-las;
Cientificar a autoridade responsédvel quando constatadas ilegalidades ou irregularidades na
Administragédo do Executivo local;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

CUIDADOR SOCIAL

ATRIBUICOES

DEFENSOR PUBLICO DA GUARDA CIVIL

Construir e manter relagdo afetiva personalizada e individualizada com cada crianga ou
adolescente ou Adulto ou Idoso;

Organizar a rotina doméstica e o espago residencial;

Organizar o ambiente (espaco fisico e atividades adequadas ao grau de desenvolvimento
de cada individuam;

Promover os cuidados basicos com alimentacéo, higiene e prote¢édo dos individuos;
Organizar o ambiente com atividades adequadas ao grau de desenvolvimento de cada
individuo, conforme faixa etaria;

Auxiliar o atendido para lidar com sua histéria de vida, fortalecer a autoestima e construgao
da identidade;

Organizar fotografias e registros de momentos individuais do desenvolvimento de cada
individuo, de modo a preservar sua histéria de vida;

Acompanhar os acolhidos nos servigos disponibilizados pela rede (saltide, educagéo e outros
servigos requeridos no cotidiano);

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ATRIBUICOES

Promover a defesa dos direitos fundamentais dos Guardas Civis no exercicio das atribuigdes
e seu cargo, sendo admissiveis todas as espécies de agbes capazes de propiciar sua
adequada e efetiva tutela;

Prestar orientacao juridica e exercer a defesa judicial ou extrajudicial dos Guardas Civis, em
todos os graus;

Promover, prioritariamente, a solugdo extrajudicial dos litigios, visando a composi¢édo entre
as pessoas em conflito de interesses, por meio de mediagdo, conciliacdo, arbitragem e
demais técnicas de composigdo e administragdo de conflitos;

Promover a difusdo e a conscientizagao dos direitos e deveres dos Guardas;

Exercer, mediante o recebimento dos autos com vista, a ampla defesa e o contraditério, em
processos administrativos e judiciais, perante todos os 6rgdos e em todas as instancias,
ordindrias ou extraordinarias, utilizando todas as medidas capazes de propiciar a adequada
e efetiva defesa dos direitos dos Guardas Civis em razéo do exercicio de suas atribuigoes;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.
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DENTISTA
ATRIBUIGOES

Realizar diagnosticos, progndsticos e tratamento das afecgoes da cavidade bucal em tecidos
duros e moles;

Executar procedimentos de promogao, prevengao e reabilitagdo em satde bucal;

Executar procedimentos de urgéncia e emergéncia; v
Prescrever, instruir e acompanhar tratamentos especificos a especialidade exercida;
Manter registro dos pacientes com anotagdo da Curso de conclusdo diagnoéstica e do
tratamento prescrito e realizado.

Acompanhar o paciente, verificar a evolugdo do em tratamento e encaminhar quando
necessario a profissionais e/ou entidades especializadas;

Realizar o planejamento cirlrgico e cirurgias de pequena, média e alta complexidade nas
Unidades de Saulde;

Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de o edital de projetos terapéuticos
individuais, familiares e coletivos de concurso e vigilancia sanitaria, epidemiolégica e de
saude do registro no trabalhador em Unidades de Salde e nas comunidades locais;
Prestar atendimento domiciliar sempre que houver planejamento especifico da Unidade de
Saude de atuacéo;

Participar do planejamento e contribuir com sugestées nas atividades desenvolvidas na
Unidade de Saude por outros profissionais da salde, estagiarios e voluntarios, em
conformidade com a legislagéo e normas do conselho de classe;

Conhecer e executar as agdes do Programa de Saude da Familia em conjunto com sua
equipe, quando designado para tal; 3
Participar dos processos de definigdo de territorios de atuagéo;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

DENTISTA PLANTONISTA
ATRIBUICOES

Realizar diagnésticos, prognésticos e tratamento das afecgées da cavidade bucal em tecidos
duros e moles;

Executar procedimentos de urgéncia e emergéncia;

Prescrever, instruir e acompanhar tratamentos especificos a especialidade exercida;
Manter registro dos pacientes com anotagédo da conclusdo diagnéstica e do tratamento
prescrito e realizado.

Acompanhar o paciente, verificar a evolugdo do em tratamento e encaminhar quando
necessario a profissionais e/ou entidades especializadas;

Realizar o planejamento cirtrgico e cirurgias de pequena, média e alta complexidade nas
Unidades de Saude;

Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais,
familiares e coletivos de concurso e vigilancia sanitaria, epidemiolégica e de saude do
registro no trabalhador em Unidades de Saude e nas comunidades locais;

Prestar atendimento domiciliar sempre que houver planejamento especifico da Unidade de
Saude de atuagéo;

Participar do planejamento e contribuir com sugestées nas atividades desenvolvidas na
Unidade de Saude por outros profissionais da saude, estagiarios e voluntarios, em
conformidade com a legislagé@o € normas do conselho de classe;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ENFERMEIRO
ATRIBUICOES

58




CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA /' ﬁ

PALACIO VOTURA |

Rua Humaita, 1167 Centro — PABX: (19) 3885-7700.
CEP: 13.339-140 - Indaiatuba - SP

e Organizar e orientar os servigos de enfermagem nas Unidades de Salde e no apoio as
visitas domiciliares previstas no plano de acdo do Programa de Saude da Familia;

e Executar agdes de assisténcia basica de vigilancia em salide nas areas de atengéo a
crianga, ao adolescente, a mulher, ao trabalhador e ao idoso;

e Realizar visitas domiciliares com a finalidade de monitorar a situagéo de saude das familias;

¢ Desenvolver agbes para a capacitagao dos Agentes Comunitarios de Saide com o objetivo
de melhorar o desempenho e a atuagdo junto ao servigo de saide em atendimento as
estratégias do Programa de Salde da Familia;

» Atuar conforme as normas e programas de higiene e assepsia com o objetivo de prevenir e
controlar sistematicamente a infecgao hospitalar e as doengas; .

e Participar junto a comunidade dos programas informativos sobre higiene, seguranca do
trabalho, prevencgéao de acidentes e de doengas,

» Participar da elaboragao e da operacionaliza¢ao do sistema de referéncia e contra referéncia
do paciente nos diferentes niveis de atengéo a saude;

e Propor medidas para assegurar o cumprimento da legislagao, das diretrizes e das normas
dos érgéos relacionadas ao seu campo de atuagéo;

« Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propor e compatibilizar diretrizes e metas
e estabelecer mecanismos de monitoramento e avaliagdo ligados a suas horas em éarea de
competéncia;

e Atuar na execugao de agdes de assisténcia basica e registro vigilancia epidemioldgica e
sanitaria nas areas de atengdo a crianca, ao adolescente, a mulher, ao trabalhador e ao
idoso;

e Oportunizar os contatos mantidos com cidaddos sadios ou doentes com o objetivo de
promover a saude e abordar os aspectos de educagio sanitaria;

Promover a qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente se torne mais saudavel;

e Discutir de forma permanente junto a sua equipe de trabalho e comunidade, o conceito de
cidadania e enfatizar os direitos de saude e as bases legais que os legitimam;

 Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas e monitorar
e indicar a continuidade da assisténcia prestada;

* Realizar consulta de enfermagem, estabelecer diagnostico, solicitar exames
complementares e prescrever/transcrever medicagoes conforme protocolos estabelecidos
nos Programas do Ministério da Salde e/ou da Secretaria Municipal de Saude, em
conformidade com as disposigoes legais;

Organizar e coordenar a criagdo de grupos de patologias especificas;

* Participar de bancas examinadoras nos concursos para provimento de cargo ou contratacao
de enfermeiro e/ou pessoal técnico e auxiliar de enfermagem;

e Organizar, orientar e avaliar a atuagdo da sua equipe e emitir relatérios referentes as
atividades sob sua superviséo;

Participar do processo de programagéo, planejamento;
Execugao e avaliagdo das agdes e da organizagao do processo de trabalho em atendimento
as estratégias do Programa de Saude da Familia;

* Participar do planejamento e contribuir com sugestoes nas atividades desenvolvidas na
Unidade de Saide por outros profissionais da saude, estagiarios e voluntarios, em
conformidade com a legislagédo e normas do conselho de classe;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ENFERMEIRO DA FAMILIA

ATRIBUICOES

e Organizar e orientar os servigos de enfermagem nas Unidades de Saude e no apoio as
visitas domiciliares previstas no plano de acao do Programa de Saude da Familia;

e Executar agdes de assisténcia basica de vigilancia em salde nas areas de atencao a
crianga, ao adolescente, a mulher, ao trabalhador e ao idoso;
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Realizar visitas domiciliares com a finalidade de monitorar a situagdo de saude das familias;
Desenvolver acoes para a capacitagao dos Agentes Comunitarios de Saide com o objetivo
de melhorar o desempenho e a atuacdo junto ao servico de saide em atendimento as
estratégias do Programa de Saude da Familia;

Atuar conforme as normas e programas de higiene e assepsia com o objetivo de prevenir e
controlar sistematicamente a infecgéo hospitalar e as doengas;

Participar junto a comunidade dos programas informativos sobre higiene, seguranca do
trabalho, prevencao de acidentes e de doengas;

Participar da elaboragéo e da operacionalizagdo do sistema de referéncia e contra referéncia
do paciente nos diferentes niveis de atengéo a saude;

Propor medidas para assegurar o cumprimento da legislagao, das diretrizes e das normas
dos 6rgaos relacionadas ao seu campo de atuagéo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propor e compatibilizar diretrizes e metas
e estabelecer mecanismos de monitoramento e avaliagéo ligados a sua horas em area de
competéncia;

Atuar na execucao de agdes de assisténcia basica e registro vigilancia epidemiologica e
sanitaria nas areas de atengédo a crianga, ao adolescente, a mulher, ao trabalhador e ao
idoso;

Oportunizar os contatos mantidos com cidaddos sadios ou doentes com o objetivo de
promover a saude e abordar os aspectos de educagao sanitaria;

Promover a qualidade de vida e contribuir para que 0 meio ambiente se torne mais saudavel;
Discutir de forma permanente junto a sua equipe de trabalho e comunidade, o conceito de
cidadania e enfatizar os direitos de salde e as bases legais que os legitimam;

Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas e monitorar
e indicar a continuidade da assisténcia prestada;

Realizar consulta de enfermagem, estabelecer diagnéstico, solicitar exames
complementares e prescrever/transcrever medicagdes conforme protocolos estabelecidos
nos Programas do Ministério da Salde efou da Secretaria Municipal de Saude, em
conformidade com as disposigdes legais;

Organizar e coordenar a criagdo de grupos de patologias especificas;

Participar de bancas examinadoras nos concursos para provimento de cargo ou contralagao
de enfermeiro e/ou pessoal técnico e auxiliar de enfermagem,;

Organizar, orientar e avaliar a atuagdo da sua equipe e emitir relatérios referentes as
atividades sob sua supervisao;

Participar do processo de programagao, planejamento, execugéo e avaliagao das agoes e
da organizagdo do processo de trabalho em atendimento as estratégias do Programa de
Saude da Familia;

Participar do planejamento e contribuir com sugestées nas atividades desenvolvidas na
Unidade de Saude por outros profissionais da saude, estagiarios e voluntarios, em
conformidade com a legislagéo e normas do conselho de classe;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ENGENHEIRO

ATRIBUICOES

Executar trabalhos em atividades correspondentes a sua formagao em nivel superior,
observando as normas regulamentares de cada atividade;

Especialidade - Engenharia Ambiental:

Elaborar e implantar projetos ambientais; .
Gerenciar a implementagdo do sistema de Gestdo Ambiental;

Programar agées de controle de emisséo de poluentes;

Administrar residuos e procedimentos de remediagao;

Prestar consultoria, assisténcia e assessoria;
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Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional. i

Especialidade - Engenharia de Agrimensura:

Realizar atividades em topografia, geodésia e batimetria, levantando e calculando pontos
topograficos e geodésicos;

Elaborar documentos cartograficos, estabelecendo semiologia e articulagdo de cartas,
efetuam levantamentos por meio de imagens terrestres, aéreas e orbitais;

Gerenciar projetos e obras de agrimensura e cartografia;

Assessorar na implantagéo de sistemas de informagdes geograficas; implementar projetos
geomeétricos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Especialidade - Engenharia Agréonoma:

Planejar, coordenar e executam atividades agrossilvipecuarias e do uso de recursos naturais
renovaveis e ambientais;

Fiscalizar atividades, promover a extenséo rural, orientando produtores nos varios aspectos
das atividades agrossilvipecuarias e elaboram documentagéo técnica e cientifica.

Prestar assisténcia e consultoria técnicas;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Especialidade - Engenharia Civil:

Elaborar projetos de engenharia civil, gerenciar obras, controlar a qualidade de
empreendimentos;

Coordenar a operagdo, manutengdo, avaliagdo e resultado do empreendimento sob sua
responsabilidade;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Especialidade - Engenharia de Seguranca do Trabalho:

Supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente os servigos de Engenharia de Seguranga
Trabalho;

Estudar as condicbes de seguranga dos locais de trabalho e das instalagbes e
equipamentos, com vistas especialmente aos problemas de controle de risco, controle de
poluigéo, higiene do trabalho, ergonomia, protegdo contra incéndio e saneamento;

Planejar e desenvolver a implantagdo de técnicas relativas a gerenciamento e controle de
riscos;

Vistoriar, avaliar, realizar pericias, arbitrar, emitir parecer, laudos técnicos e indicar medidas
de controle sobre grau de exposi¢do e agentes agressivos de riscos fisicos, quimicos e
bioldgicos, tais como: poluentes atmosféricos, ruidos, calor radiagdo em geral e pressdes
anormais, caracterizando as atividades, operacoes e locais insalubres e perigosos;
Analisar riscos, acidentes e falhas, investigando causas, propondo medidas preventivas e
corretivas e orientando trabalhos estatisticos, inclusive com respeito a custos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Especialidade - Engenharia Quimica:

Controlar processos quimicos, fisicos e bioldgicos definindo parametros de controle,
padrdes, métodos analiticos e sistemas de amostragem;

Desenvolver processos e sistemas por meio de pesquisas, testes e simulagbes de
processos € produtos;

Projetar sistemas e equipamentos técnicos;

Implantar sistemas de gestdo ambiental e de seguranga em processos e procedimentos de
trabalho ao avaliar riscos, implantar e fiscalizar agtes de controle;

Elaboram documentagdo técnica de projetos, processos, sistemas e equipamentos
desenvolvidos;
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Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Especialidade - Engenharia de Trafego:

Analisar projetos viarios, e vias de transportes e transito;

Promover estudos de mobilidade urbana e aplicagao de projetos viarios;

Engenharia de Seguranga do Trabalho - elaborar, supervisionar, avaliar e realizar estudos,
projetos ou pesquisas que objetivem o gerenciamento da seguranga do trabalho e do meio
ambiente.

Identificar, controlar e determinar causas de perdas potenciais e reais dos processos
produtivos da organizagéo, analisando causas, estabelecendo planos de agéo preventivos
e corretivos e ajustando processos que objetivem sua redugéo ou eliminagéo;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ESPECIALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
ATRIBUICOES
Especialidade - Especialista em Redes:

Dar suporte na elaboragéo de projetos de infraestrutura em redes e telecomunicagoes;
Orientar e acompanhar o técnico na execugéo dos projetos;

Supervisionar a execugdo de servigos externos de fibra optica, seguindo as orientagtes da
concessionaria de servico de energia, no que diz respeito as normas de utilizagdo de
posteamento;

Instalagéo, configuracao, ajuste e acompanhamento de ativos de rede e servidores;
Gerenciamento e monitoramento de ambientes computacionais (CPD, Data Centers, salas
de informatica);

Desenvolvimento e manutengéo de rotinas automatizadas e scripts em ativos de rede e
servidores;

Instalagdo, configuragdo e ajustes de sistemas operacionais para ativos de rede e
servidores;

Criagdo e implementagao de politicas de backup'’s;

Criagao e implementagéo de politicas de uso de recursos de tecnologia e seguranga da
informacéo;

Administragao de sistemas operacionais, bancos de dados e sistemas informatizados;
Gerenciamento de redes locais e remotas;

Pesquisa das solugtes de tecnologia existentes no mercado;

Suporte a area de desenvolvimento de aplicagoes;

Suporte de altimo nivel para as equipes de apoio e aos usuarios;

Configuragao e manutengdo da seguranga de rede;

Instalagdo e ampliagdo da rede;

Executar servigos nas maquinas principais da rede local, tais como: gerenciamento de
discos, fitas e backup’s, parametrizagdo dos sistemas, atualizagéo de versdes dos sistemas
operacionais e aplicativos, aplicagdo de corregdes e patches;

Garantir a confidencialidade, a integridade e disponibilidade das informagdes sob seu
gerenciamento e verificar ocorréncias de infragbes e/ou seguranga;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional;

Especialidade - Especialista em Hardware e Suporte ao Usuario:

Dimensionar necessidades de recursos de hardware e software basicos, afim de atingir as
necessidades;

Conhecimento em controle e manipula¢ado de informagdes;

Efetuar montagem e configuragéo de microcomputadores, em setores dependentes da
Prefeitura Municipal de Indaiatuba;

Efetuar a manutengéo preventiva e corretiva de microcomputadores;
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Efetuar a manutengao de periféricos de computadores;

Efetuar a manutencgao preventiva e corretiva de impressora de jatos de tinta, laser e matricial;
Efetuar a manutencao preventiva e corretiva de dispositivos portateis tais como (notebook,
tablet, celular);

Efetuar a manutengao preventiva e corretiva de nobreaks e estabilizadores;

Prestar suporte técnico aos usuarios de forma presencial, por telefone e através de sistemas
de acesso remoto;

Instalar e configurar sistemas operacionais;

Instalag&o e configuragdo de softwares para computadores e dispositivos portateis;
Participar das atividades de treinamento, aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar da
area; .
Realizar rotinas de backup e restauragdo de arquivos e programas de usuario;
Conhecimento sobre o pacote Microsofit Office;

Conhecimento em compartilhamento de arquivos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional;

Especialidade - Especialista em Desenvolvimento de Sistemas:

Efetuar diagndsticos de sistemas em funcionamento, analisar pontos criticos e propor
solugoes;

Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricoes quanto a implantagéo de
novos sistemas;

Elaborar projetos de sistemas e definir médulos, fluxogramas, entradas e saidas, arquivos,
especificagao de programas e controles de seguranga relativos a cada sistema;
Acompanhar a elaboragdo e os testes dos programas necessarios a implantagdo de
sistemas;

Participar da andlise e da definigdo de novas aplicagbes para os equipamentos e verificar a
viabilidade econdmica e exequibilidade da automagéo;

Prestar suporte técnico as areas usudrias e planejar, avaliar e desenvolver sistemas-de
apoio operacional e de gestao de dados para maior racionalizagdo € economia na operagao;
Desenvolver projeto conceitual, ldgico e estrutural, confeccionar layout de telas, relatérios e
a documentagéao;

Coordenar os trabalhos de programacgéo de sistemas e orientar os servidores da area na
execucao das atividades;

Avaliar resultados, corrigir falhas e coordenar testes em programagéo de sistemas;

Emitir relatérios e enviar as areas de acordo com as normas e procedimentos determinados;
Manter copia de seguranga dos sistemas e informagoes existentes;

Elaborar, codificar, testar e acompanhar a implantagdo de programas de informatica de
acordo com instrugdes e especificagdes. definidas;

Desenvolver interface graficas;

Aplicar critérios ergonémicos de navegagéo em sistemas e aplicagbes;

Montar estrutura de banco de dados;

Codificar programas;

Prover sistemas de rotinas de seguranca;

Compilar e testar programas;

Gerar aplicativos para instalagdo e gerenciamento de sistemas; .
Documentar e alterar sistemas e aplicagbes;

Alterar estrutura de armazenamento de dados;

Atualizar informagoes graficas e textuais;

Converter sistemas e aplicagoes para outras linguagens ou plataformas;

Atualizar documentacgdes de sistemas e aplicacgdes;

Fornecer suporte técnico;

Monitorar desempenho e performance de sistemas e aplicagoes;

Adaptar contetdo para midias interativas;
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Homologar sistemas e aplicagdes junto a usuarios;

Treinar usuarios e verificar resultados obtidos;

Avaliar objetivos e metas de projetos de sistemas e aplicagbes;
Coletar dados;

Desenvolver layout de telas e relatorios;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

FARMACEUTICO
ATRIBUICOES

[ ]

Controlar a manipulagao e distribuicdo dos medicamentos;

Acompanhar, verificar e orientar o controle de medicamentos psicotrdpicos, a liberagdo e a
conferéncia de receitas (nome do paciente, dose, medicagdo e quantidade) e a escrituragéo
das receitas em livro especifico conforme exigéncia legal;

Elaborar laudos técnicos e realizar pericias técnico legais relacionadas a produtos, formulas,
processos e métodos farmacéuticos ou de natureza farmacéutica; *
Realizar a orientagdo medicamentosa;

Pesquisar, preparar e analisar medicamentos e alimentos horas em e estudar métodos de
analise aplicaveis a matérias biologicas;

Atuar em projetos terapéuticos e participar da elaboragéo area e implementagao de politicas
de saude relativas a produtos da area farmacéutica;

Participar do planejamento e contribuir com sugestdes nas atividades desenvolvidas na
Unidade de Saulde por outros profissionais da salide, estagiarios e voluntarios, em
conformidade com a legislagdo e normas do conselho de classe;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

FISIOLOGISTA DO ESPORTE
ATRIBUIGOES

Mensurar e avaliar os parametros fisiol6gicos;

Planejar as atividades fisicas e exercicios fisicos junto aos técnicos das equipes desportivas
da Secretaria Municipal de Esportes;

Atuar em conjunto com os departamentos de esporte educacional, participacda e
competigdo;

Atender a demanda da Secretaria Municipal de Esportes, no tocante 4 acdo de Fisiologia do
Exercicio desenvolvido nos projetos esportivos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

FISIOTERAPEUTA
ATRIBUICOES

Planejar e executar agdes de terapéutica fisioterapica nos pacientes;

Avaliar o nivel das disfungdes fisico-funcionais de pacientes através de testes apropriados
e emitir diagnésticos fisioterapicos;

Proceder a reavaliagao sistematica dos pacientes em tratamento com o objetivo de reajustar
as condutas adotadas em fungéo da evolugdo de cada caso;

Programar, prescrever e orientar a utilizagdo de recursos fisioterapicos para corregéo de
desvios posturais, afecgdes dos aparelhos respiratorios e cardiovasculares e preparacao de
condicionamento pré e pés-parto;

Participar nos atendimentos de emergéncia e nas horas em atividades terapéuticas
intensivas, 6- Indicar e prescrever o uso de protese no tratamento aos pacientes;

Orientar familiares nos cuidados aos pacientes em tratamento domiciliares;
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Participar de trabalhos clinicos da Unidade de Saude e prescrever conduta terapéutica
quanto a parte fisioterapica;

Participar do planejamento e contribuir com sugestoes nas atividades desenvolvidas na
Unidade de Salde por outros profissionais da salde, estagiarios e voluntarios, em
conformidade com a legislagdo e normas do conselho de classe;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

FONOAUDIOLOGO
ATRIBUIGOES

Avaliar manifestagdes linguisticas e vocais;

Elaborar e aplicar métodos e técnicas de solugédo de defeitos de linguagem;

Avaliar problemas auditivos através de técnicas proéprias;

Auxiliar no tratamento de pequenos distirbios da dicgdo, da voz, da fala, corre¢do da
gagueira e articulagé@o da palavra;

Estabelecer plano de treinamento ou plano terapéutico para atendimento de avaliagoes
realizadas, observar a evolugéo do processo e promover ajustes necessarios;

Desenvolver trabalhos de correcao de disturbios da palavra, voz, linguagem e audigdo com
o0 objetivo de reabilitagé@o e reeducagdo neuromuscular;

Atuar na comunidade através de acgoes intersetoriais;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

FONOAUDIOLOGO ESCOLAR
ATRIBUIGOES

Avaliar manifestagoes linguisticas e vocais;

Elaborar e aplicar métodos e técnicas de solugao de defeitos de linguagem;

Avaliar problemas auditivos através de técnicas préprias;

Auxiliar no tratamento de pequenos disturbios da dicgdo, da voz, da fala, corregdo da
gagueira e articulagdo da palavra;

Estabelecer plano de treinamento ou plano terapéutico para atendimento de avaliagoes
realizadas, observar a evolugéo do processo e promover ajustes necessarios;

Desenvolver trabalhos de corregédo de disturbios da palavra, voz, linguagem e audi¢cdo com
o objetivo de reabilitagdo e reeducagdo neuromuscular;

Atuar na comunidade através de agoes intersetoriais;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

INSTRUTOR DE AGAO CULTURAL
ATRIBUICOES

Elaborar e desenvolver projetos culturais no Municipio, relacionadas as artes de um modo
geral, criando processos urbanisticos culturais, principalmente nos seguimentos: teatro,
musica, danga, folclore, artes plasticas, cinema, literatura, biblioteca;

Organizar eventos e realizar registros das oficinas e atividades externas;

Participar da programacgao, organizacdo e promogao de eventos e atividades culturais no
Municipio;

Instruir aptidoes artisticas na area de atuagdo aos aprendizes conforme turmas pre-
estabelecidas e ou oficinas;

Colaborar com as comunidades do Municipio na realizagdo de atividades culturais;
Desempenhar outras atribuigées compativeis com sua especializagdo profissional,
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

65




PALACIOVOTURA

Rua Humaita, 1167 Centro - PABX: (19) 3885-7700.
CEP: 13.339-140 - Indaiatuba - SP

GUARDA VIDAS
ATRIBUICOES

Orientar os banhistas quanto &s determinagdes de todos os regulamentos para o uso das
dependéncias das piscinas municipais;

Zelar pela correta utilizagdo de todos os equipamentos das piscinas municipais, fazendo
cumprir os regulamentos estabelecidos;

Aplicar medidas educativas e disciplinares imediatas aos banhistas, quando do
descumprimento de alguma norma estabelecida; 5
Encaminhar ao superior imediato relatorios sobre incidéncias de ordem administrativa ou
disciplinar ocorridas no local;

Zelar, sobretudo pela integridade fisica dos banhistas, fazendo o resgate e prestando os
primeiros socorros nos casos de acidentes ou afogamento;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

MECANICO
ATRIBUICOES

e & o & o o

Atuar na recuperagdo, conservagdo e manutengdo de maquinas pesadas e veiculos e
verificar as condi¢des de funcionamento;

Regular e reparar sistema de freios;

Desmontar e montar motores e caixa de transmisséo;

Reparar transmissdo automatica e outros componentes;

Socorrer veiculos e maquinas avariadas;

Zelar pela guarda e conservagéo dos equipamentos e conhecimentos na area;

Inspecionar frotas de énibus das empresas operadoras, observando falhas, funcionamento
e seu estado geral, a fim de propiciar maior seguranca e conforto aso usuarios; i
Verificar se todas as pegas do veiculo estdo em ordem, verificando condigdes de uso,
solicitando quando necessario, sua manuten¢do, e caso seja necessario a interdi¢édo e
apreensdo do veiculo;

Elaborar relatérios diarios de inspecao, efetuando notificagdes quando necessario, a fim de
subsidiar as decisdes superiores;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

MEDICO
ATRIBUICOES (de acordo com a respectiva Especialidade Médica)

Planejar, controlar e executar agoes relacionadas ao atendimento primario e emergencial
nas Unidades de Salde;

Realizar consultas em adultos de ambos o0s sexos encaminhados a area de saude e
seguranga do trabalho;

Realizar as atividades privativas de Médico no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais,
na Consolidagdo das Leis do Trabalho e nos demais diplomas legais da area de pessoal e
previdenciaria, no dmbito das agdes de recursos humanos da Administragdo Municipal; -
Realizar exames clinicos, procedimentos cirlrgicos, diagnosticos, emissao de atestados e
encaminhamentos;

Prescrever, instruir e acompanhar tratamentos especificos a especialidade exercida;
Manter registro dos pacientes com anotagdo da conclusdo diagnéstica, do tratamento
prescrito e da evolugdo de doenga;

Acompanhar o paciente, verificar a evolugao da doenga e encaminhar quando necessario a
profissionais e/ou entidades especializadas;

Aplicar recursos de medicina preventiva, curativa ou terapéutica para promover a saude e
bem estar do paciente;
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Participar no desenvolvimento e na aplicagdo de programas de vigilancia epidemiolégica e
de programas educativos e preventivos de saude publica voltados para a Medicina;
Efetuar exames médicos dentro da especialidade, emitir diagnésticos, promover o
tratamento, requisitar exames, analisar resultados e prescrever medicamentos com a
aplicac@o dos recursos da medicina preventiva e/ou com terapéutica;

Requisitar, analisar e interpretar exames complementares para acompanhamento clinico;
Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais,
familiares e coletivos de vigilancia sanitaria, epidemiolégica e de saude do trabalhador em
Unidades de Saude e nas comunidades locais;

Realizar exames médicos admissionais de candidatos aprovados em concurso;

Orientar a execugdo de exames radiolégicos e interpretar, analisar e diagnosticar os
resultados finais;

Analisar e assinar atestados de dbitos; .
Prestar primeiro atendimento quando de urgéncias clinicas, cirurgicas e traumatoldgicas;
Prestar atendimento domiciliar sempre que houver planejamento especifico da Unidade de
Saude de atuagao;

Participar do planejamento e contribuir com sugestdes nas atividades desenvolvidas na
Unidade de Saulde por outros profissionais da salde, estagiarios e voluntarios, em
conformidade com a legislagdo e normas do conselho de classe;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

MEDICO DA FAMILIA
ATRIBUICOES

Conhecer e executar as agées do Programa de Saude da Familia em conjunto com sua
equipe;

Participar dos processos de definigdo de territorios de atuagéo;

Prestar assisténcia integral aos municipes (satde do adulto, saude da crianga, salde da
mulher) e suas familias (da sua area de abrangéncia) em todas as fases do ciclo de vida;
Realizar consultas, efetuar diagnosticos e tratamentos e referenciar os casos quando
Necessario;

Realizar procedimentos ambulatoriais;

Auxiliar na implantagdo do Cartdo Nacional de SUS;

Prestar atendimento de urgéncia e emergéncia;

Avaliar resultados de exames.

Planejar e realizar visitas domiciliares dos pacientes acamados e de risco;

Participar do atendimento e da organizagdo da demanda espontanea de sua darea de
abrangéncia;

Efetuar acdes basicas de Vigilancia em Salide em sua area de abrangéncia;

Planejar e acompanhar as atividades dos Agentes de Administragao e Servigos Publicos
voltados para as agdes comunitarias em Saude;

Realizar as atividades correspondentes as areas prioritarias de intervencao na Atengao
Basica;

Participar do planejamento e contribuir com sugestées nas atividades desenvolvidas na
Unidade de Salide por outros profissionais da salde, estagiarios e voluntarios, em
conformidade com a legislagdo e normas do conselho de classe;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

MEDICO PLANTONISTA
ATRIBUIGOES

Planejar, controlar e executar agdes relacionadas ao atendimento emergencial nas
Unidades de Salide;
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Realizar consultas em adultos de ambos os sexos encaminhados & area de saide e
seguranga do trabalho;

Realizar as atividades previstas para o Médico no Estatuto dos Servidores Municipais, na
consolidagdo das leis do trabalho e nos demais diplomas legais da area de pessoal e
previdenciaria;

Realizar exames clinicos, procedimentos cirlirgicos, diagnésticos, emisséo de atestados e
encaminhamentos;

Prescrever e instruir tratamentos especificos a especialidade exercida;

Manter registro dos pacientes com anotagdo da conclusdo diagnéstica, do tratamento
prescrito e da evolugdo de doenga;

Aplicar recursos de medicina preventiva, curativa ou terapéutica para promover a saude e
bem-estar do paciente;

Efetuar exames médicos dentro da especialidade, emitir diagnésticos, promover o
tratamento, requisitar exames, analisar resultados e prescrever medicamentos com a
aplicagao dos recursos da medicina preventiva e/ou e com terapéutica;

Requisitar, analisar e interpretar exames complementares para acompanhamento clinico;
Realizar exames médicos admissionais de candidatos aprovados em concurso;

Orientar a execugdo de exames radiologicos e interpretar, analisar e diagnosticar-os
resultados finais;

Analisar e assinar atestados de ébitos;

Prestar atendimento quando de urgéncias clinicas, cirtrgicas e traumatoldgicas;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

MEDICO VETERINARIO
ATRIBUICOES

Efetuar vistorias em cumprimento & legislagéo sanitaria de atendimento a reclamagdes de
problemas do meio ambiente, alimentos e zoonoses que coloquem em risco a satde publica;
Realizar a vigilancia das zoonoses e controlar a populagédo de animais domésticos, silvestres
e das espécies sinantrépicas;

Controlar alimentos e zoonoses através de Ensino levantamentos de dados, informagdes,
avaliagbes Superior - epidemioldgicas e programas de profilaxia de doengas;

Participar da elaboragédo e coordenagdo de programas de combate e controle da fauna e
vetores;

Coordenar, acompanhar e orientar campanhas de Medicina vacinagéo animal; :
Executar agbes e projetos com o objetivo de aprimorar a com registro atividade
agropecuaria;

Executar a fiscalizagdo sanitaria nos locais de manipulagéo, de preparo, de armazenagem
e de comercializagdo dos produtos de origem animal;

Efetuar diagndstico laboratorial de zoonoses e outras patologias de animais;

Efetuar profilaxia, diagnéstico e tratamento de doengas de animais;

Acompanhar, orientar e controlar a aplicagcdo de praguicidas e de manejo*ambiental para o
controle de pragas;

Efetuar procedimentos clinicos, cirlirgicos e anatomo-patolégicos em animais domésticos;
Participar do planejamento e contribuir com sugestées nas atividades desenvolvidas na
Unidade de Salde por outros profissionais da salde, estagiarios e voluntarios, em
conformidade com a legislagdo e normas do conselho de classe;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

MONITOR

ATRIBUICOES
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Acompanhar e orientar grupos de criangas de zero a trés anos nos cuidados basicos de
higiene, satde e alimentagéo e na proposigéo de atividades ludicas e educativas que visem
o desenvolvimento infantil nos aspectos cognitivo, fisico, social, afetivo, emocional e moral;
Organizar a entrada e saida das criangas de acordo com orientagdes recebidas;
Acompanhar e zelar pelas criangas durante sua permanéncia na creche e observar as
condi¢des de seguranca, estado de saude, comportamento e outras caracteristicas;
Ministrar remédios de acordo com prescricdo médica, auxiliar no tratamento e conduzir a
crianca a Unidade de Salde quando necessario;

Realizar curativos simples e em casos de emergéncia e utilizar nogdes de primeiros
SOCOITOS.

Desenvolver atividades de recreagédo e lazer através de jogos e brincadeiras que venham
resgatar aspectos culturais e estimular o desenvolvimento integral das criangas;

Organizar atividades pedagdgicas com auxilio e orientagdo dos Diretores e Coordenadores
e propor as criangas situacoes educativas que estimulem o desenvolvimento fisico, da
inteligéncia, da sociabilidade, da afetividade e da moralidade;

Reconhecer e respeitar as caracteristicas individuais de cada crianca para estimular e
trabalhar o grupo como um todo;

Acompanhar as criangas durante o sono, permanecer no dormitério, observar atentamente
e efetuar cuidados ou encaminhamentos necessarios;

Fazer as trocas de roupas, fraldas e banho das criangas sempre que necessario;
Colaborar na realizagdo de festividades civicas e nos eventos comemorativos;
Acompanhar as criangas nos horarios determinados das refeigdes e estimular o prazer pela
alimentag&o e a construgéo de habitos de higiene; *
Acompanhar e orientar a higiene bucal;

Compreender e respeitar as caracteristicas gerais e possibilidades desta faixa etaria com
atitudes de paciéncia, bom senso, cuidado e orientagéo;

Manter a higiene das salas, utensilios e brinquedos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

MOTORISTA
ATRIBUIGOES

Conduzir veiculos automotores para o transporte de passageiro, cargas leves e entregas de
remessa;

Dirigir automoveis, caminhdes, ambulancia, énibus e demais veiculos de transporte de
passageiro e carga;

Vistoriar os veiculos diariamente, antes e apds sua utilizagdo, verificar o estado dos pneus,
o nivel de combustivel, o éleo do Carter, a bateria, os freios e outros itens de seguranga e
condigdes de trafego;

Requisitar a manutengao dos veiculos quando necessario; .
Observar sinalizagdo e zelar pela seguranga dos passageiros, transeuntes e demais
veiculos;

Transportar pessoas, materiais e equipamentos e garantir a seguranga dos mesmos;
Realizar reparos de emergéncia;

Manter o veiculo limpo interna e externamente;

Observar e controlar os periodos de revisdo e manutengdo determinados;

Efetuar anotagdes de quilometragem, viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas
e de itinerarios percorridos;

Recolher e fechar o veiculo apos sua utilizagéo;

Utilizar equipamentos de seguranga determinados pela legislagao;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.
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NUTRICIONISTA

ATRIBUICOES

e Planejar e elaborar cardapios e acompanhar e avaliar a aceitagdo dos alimentos com o
objetivo de oferecer refeigdes balanceadas e evitar desperdicios;

« Elaborar o planejamento e a execugao de cardapios e dietas especiais;
Orientar e acompanhar o preparo, a distribuicdo e o armazenamento dos alimentos para
buscar o melhor rendimento e padrao de qualidade;

e Programar e desenvolver programas de capacitagdo com sua equipe com o objetivo de

racionalizar e melhorar o padréo técnico dos servigos;

Elaborar relatérios periddicos de estimativas de custo médio da alimentacao;

Zelar pela ordem, pela qualidade e pela higiene dos géneros alimenticios;

Participar dos programas nutricionais das Unidades de Salde destinados a comunidade;

Prestar assisténcia dietoterapica hospitalar, ambulatorial e domiciliar;

Participar do planejamento e contribuir com sugestoes nas atividades desenvolvidas na

Unidade de Salude por outros profissionais da salde, estagiarios e voluntarios, em

conformidade com a legislagdo e normas do conselho de classe;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

OFICIAL DE SAUDE

ATRIBUICOES

« Auxiliar a equipe nas identificagdes de usuarios expostos a riscos a salde;

e Elaborar e manter atualizado os mapas, dividir o municipio em areas e setores e numerar
0s quarteirdes;

« Informar a equipe de referéncia do Programa de Saude da Familia nascimentos, doengas
de notificagdo compulséria e de vigilancia epidemiolégica, 6bitos ocorridos e outros agravos
a saude;

* Atuar junto com equipes de Saude na promogao de agdes de saneamento, melhoria do meio
ambiente e promogéo da educagao em saude;

» Coordenar a fiscalizagado e orientacdo de carros de transportadoras em geral;

« Informar aos usudrios os recursos disponiveis de estimulo a participagdo nas instancias de
controle social;

Orientar sob o ponto de vista sanitario, criagdes de animais em areas urbanas e rurais;

» Participar da vida da comunidade e estimular a discussédo das questdes relativas a melhoria
de vida da populagao;

¢ Orientar a comunidade para utilizagdo adequada dos servigos de saude;

e Participar em conjunto com a equipe do Programa Salde da Familia de projetos especiais
que visem a melhoria da qualidade de vida da populagdo, como a¢des de saneamento e
processos educativos em salde;

« Estimular a vacinagao de rotina e atuar em campanhas educativas de prevengao de doengas
infectocontagiosas;

e Manter atualizado o sistema de informagbes para analisar indicadores de trabalhos
executados;

e Acompanhar e verificar a postura dos servidores da area junto aos moradores e no
cumprimento dos demais procedimentos previstos nas atividades; -

e Fiscalizar cemitérios quanto a possiveis criadouros do mosquito da Dengue;

* Realizar atividades casa/casa em todos os iméveis do Municipio e orientar e educar os
moradores ou responsaveis por estabelecimentos comerciais ou industriais sobre como
evitar criadouros de mosquitos transmissores da Dengue;

¢ Realizar atividades emergenciais de controle mecanico e quimico quando houver casos
suspeitos ou confirmados de Dengue;

¢ Envolver o sistema formal de ensino piblico e privado em atividades voltadas ao controle
do mosquito da dengue e melhorias do meio ambiente;
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Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

OPERADOR DE MAQUINAS
ATRIBUICOES
Especialidade - Operagao de Maquinas Leves:

Operar tratores e reboques, para execugao de servigos de carregamento e descarregamento
de material rogada de terrenos e limpeza de vias, pragas e jardins;

Operar, de acordo com orientagbes do seu superior, implementos agricolas, tais como
arado, grade e plantadeira, acoplando-os ao trator e observando normas de seguranga e de
utilizacao das maquinas;

Operar rogadeira, acoplando-a ao trator e observando normas de seguranga e de utilizagéo
da maquina para limpar a area e melhorar a visibilidade nos acostamentos de estrada ou
utilizag@o da area para agricultura ou lazer;

Operar mecanismos de tragdo e movimentagdo dos implementos da maquina, acionando
pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras
€ outros materiais;

Acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e efetuar os testes necessarios;

Anotar dados e informagdes sobre os servigos realizados, sobre o consumo de combustivel,
conservagao e outras ocorréncias para controle.

Especialidade - Operagdo de Maquinas Pesadas:

Operar veiculos especificos, para execugdo de servicos de escavagao, terraplanagem,
nivelamento de solo, pavimentagdo, conservagdo de vias e carregamento e
descarregamento de material;

Acionar o motor, conduzir @ manobrar a maquina, manipular os comandos de marcha e
diregao e posiciona-la conforme as necessidades do servigo;

Operar mecanismos de tragdo e movimentacdo dos implementos da maquina e acionar
pedais e alavancas de comando para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar
terra, areia, cascalho, pedras e outros materiais;

Praticar as medidas de seguranga determinadas para a operagdo e estacionamento da
magquina para evitar possiveis acidentes.

Acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e efetuar os testes necessarios. - Anotar dados e informagoes sobre os
servigos realizados, sobre o consumo de combustivel, conservagdo e outras ocorréncias
para controle;

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

Po6r em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagdo e estacionamento
da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrugdes de manutengao
do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessaria;

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

Acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservagao e outras ocorréncias, para controle da chefia;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional. -

ORIENTADOR SOCIAL
ATRIBUICOES
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Desenvolver agdes afirmativas, mediadoras e formativas em espaco fixo ou itinerante, com
objetivo de garantir a atengdo, defesa e prote¢do a pessoas em situagoes de risco pessoal
e/ou vulnerabilidade social; -
Procurar assegurar seus direitos, abordando-as, sensibilizando-as, identificando suas
necessidades e demandas, viabilizando seus respectivos encaminhamentos. Abordagem e
busca ativa de criangas, adolescentes, jovens, adultos, idosos e familias que utilizam
espacos publicos como forma de moradia e/ou sobrevivéncia;

Identificar a incidéncia de trabalho infantil, exploragdo sexual, violéncia doméstica e outras
formas de violéncia contra criangas e adolescentes;

Buscar a resolugédo de necessidades imediatas e promover a insergdo na rede de servigos
socioassistenciais, e nas demais politicas publicas na perspectiva da garantia dos direitos
de pessoas em situagéo de risco e /ou vulnerabilidade social;

Identificar familias e individuos com direitos violados, a natureza das violagdes, as condigdes
em que vivem e as respectivas estratégias de sobrevivéncia, procedéncias, aspiragoes,
desejos e relagdes estabelecidas com as instituigdes;

Promover agbes para reinsergdo familiar e comunitaria de pessoas em situagdo de risco
e/ou vulnerabilidade social;

Atuar com criangas, adolescentes, jovens, adultos, idosos e familias usuarios dos servigos
de acolhimento institucional, participando do trabalho social tipico dos servigos, que
envolvem o trabalho interdisciplinar, a construgdo do plano individual e/ou familiar de
atendimento e o acompanhamento e monitoramento dos encaminhamentos realizados;
Prestar orientagdes a comunidade em geral no que se refere a pessoas em situagao de risco
pessoal e/ou vulnerabilidade social;

Promover a cidadania, a educagdo ambiental, a arte-educagéo, a difusao das manifestagoes
folcloricas e populares da cultura brasileira;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

PROCURADOR DO MUNICIPIO
ATRIBUICOES

Estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, atos normativos e documentos
contratuais em conformidade com as normas legais;

Estudar projetos de aquisigéo, transferéncia ou alienagdes de bens de interesse do
Municipio;

Estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentam aspectos juridicos especificos;
Efetuar a cobranga da divida ativa e promover desapropriagbes de forma amigavel ou
judicial.

Assistir o Municipio nas negociagdes de contratos, convénios e acordos com entidades
publicas ou privadas;

Prestar assessoria e consultoria juridica as diversas areas da Prefeitura, emitir pareceres
sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, constitucionais entre outros, através de
pesquisas da legislacgao, jurisprudéncia, doutrina e instrugées regulamentares;

Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio e resguardar seus interesses
quando seja autor, réu, assistente ou oponente;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

PROFISSIONAL DE EDUCAGAO FiSICA
ATRIBUICOES

Orientar a aprendizagem em esportes;

Participar no processo do planejamento das atividades dos projetos esportivos;
Organizar as operagdes pertinentes ao processo de ensino e aprendizagem;
Contribuir para a melhoria das aulas;
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Planejar e executar o trabalho de profissional de educacgéao fisica, em consonéancia com o
plano de aula, atendendo de forma especifica a cada departamento direcionado;

Levantar dados relativos a realidade das turmas, como frequéncia e assiduidade e
participagdo dos alunos;

Definir, operacionalmente os objetivos do plano curricular, formas de execucéo e situagoes
de experiéncias;

Estabelecer mecanismos de avaliagdo do processo de treinamento e processo de ensino
aprendizagem; '
Constatar necessidade e caréncia do aluno, e propor 0 seu encaminhamento a setores
especificos do atendimento;

Cooperar com a coordenagao pedagogica e orientagdo educacional;

Organizar registros de observagoes e relatorios de alunos;

Participar das reunides, administrativas e pedagdgicas;

Participar de atividades civis e eventos esportivos, organizado pela Secretaria de Esportes;
Coordenar a modalidade esportiva no qual esta inserido;

Integrar 6rgdos complementares, como conselhos, quando necessario;

Atender a demanda da Secretaria de Esportes, no tocante a agdo de Profissional de
Educacéo Fisica, desenvolvida nos projetos esportivos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

PROFISSIONAL DE PRATICAS INTEGRATIVAS EM SAUDE
ATRIBUICOES

Promover praticas com recursos envolvem abordagens que buscam estimular os
mecanismos haturais de prevencdo de agravos e recuperagao da saude por meio de
tecnologias eficazes e seguras compartilhadas pelas diversas abordagens com viséo
ampliada do processo saude-doenga e a promogdo global do cuidado humano,
especialmente do autocuidado.

Executar atividades no desenvolvimento do vinculo terapéutico e na integragao através de
técnicas de ayurveda, biodanga, danga circular, meditagdo, musicoterapia, naturopatia,
osteopatia, quiropraxia, reflexoterapia, reiki, shantala e/ou terapia comunitaria;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

PSICOLOGO
ATRIBUIGOES

Atender os pacientes das Unidades de Saude, efetuar e avaliar diagnésticos através de
técnicas psicologicas adequadas;

Realizar atendimento psicolégico ou psicossocial em criangas, adolescentes e adultos;
Promover agdes conjuntas para elaborar programas de assisténcia e apoio a grupos
especificos de pacientes;

Promover agoes de aconselhamento e orientagao, individual ou em grupo, com familiares e
pacientes, com o objetivo de mediar solucionar situagdes de conflito;

Estudar e avaliar pacientes nos aspectos intelectual, psicomotor e emocional com a adoc;éo
de técnicas psicolégicas de diagnéstico e formulagdo de pareceres;

Promover a orientagdo de criangas nos casos de Psicologia e desajustamento familiar;
Observar e analisar comportamentos, realizar entrevistas, orientar e acompanhar
individualmente ou em grupos e efetuar encaminhamentos adequados a cada situagao. 8 -
Realizar visitas domiciliares quando necessario;

Desenvolver, executar e avaliar programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal
da Prefeitura;

Participar do processo de selecao de pessoal;
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Participar do planejamento e contribuir com sugestées nas atividades desenvolvidas na
Unidade de Saude por outros profissionais da salde, estagiarios e voluntarios, em
conformidade com a legislagé@o e normas do conselho de classe;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

PSICOLOGO ESCOLAR
ATRIBUICOES

Prestar atendimento no desenvolvimento psiquico, motor e social das criangas e
adolescentes em relacdao a sua integragdo a escola e a familia e promover o seu
ajustamento;

Diagnosticar e planejar programas no @mbito da educagéo e lazer;

Atuar na realizagdo de pesquisa, diagnosticos e intervengdo psicopedagogica; ”
Elaborar planos, programas, projetos e atividades de trabalho;

Buscar a participagao de individuos e grupos especificos nas definigdes de alternativas para
os problemas identificados;

Atuar na prevencao e tratamento de problemas de origem social e econdmica que interferem
na aprendizagem;

Articular-se com profissionais de Servigos Sociais, para elaboragdo de programas de
assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

SECRETARIO ESCOLAR
ATRIBUIGOES

Elaborar a programagao das atividades da Secretaria da Unidade Escolar e manter a
articulagdo com as demais programagoes;

Participar da elaborag&o do Plano Escolar;

Orientar e controlar as atividades de registro e escrituragao da frequéncia do pessoal e dos
alunos e assegurar o cumprimento de normas e prazos relativos ao processamento de
dados; -
Verificar a regularidade da documentagao referente a matricula e transferéncia de alunos e
encaminhar casos especiais a deliberagdo do Diretor da Unidade escolar;

Providenciar o levantamento e o encaminhamento de dados e informagdes educacionais;
Preparar a escala de férias do pessoal da Unidade Escolar e submeter a aprovagéo do
Diretor,;

Elaborar e providenciar a divulgagdo de editais, comunicados e instrugbes relativas as
atividades da Secretaria e da Escola;

Redigir correspondéncia oficial da Unidade Escolar;

Instruir expedientes e processos de frequéncia e de pagamentos de professores e demais
servidores da Unidade escolar;

Elaborar propostas das necessidades de material permanente e de consumo da Secretaria
da Unidade Escolar;

Elaborar relatérios das atividades da Secretaria da Unidade Escolar e colaborar no preparo
dos relatérios anuais;

Assinar em conjunto com o Diretor todos os documentos oficiais emitidos pela Unidade
Escolar;

Prestar atendimento ao publico em geral; -
Coordenar servicos gerais de malotes, mensageiros, transporte, cartdrio, limpeza,
terceirizados, manutengéo de equipamento, mobiliario, instalagbes entre outros servigos;
Administrar e controlar bens patrimoniais e materiais de consumo;

Organizar e arquivar documentos e correspondéncias;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.
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SERVENTE DE PEDREIRO
ATRIBUICOES
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Atuar em atividades de manutengéo, conservagéo e recuperagdo do patriménio publico no
auxilio aos eletricistas, encanadores, marceneiros, pedreiros, topografos, agrimensores e
outros;

Preparar e operar maquinas, martelete e compactador;

Preparar canteiros de obras, limpar a area e compactar solos;

Limpar maquinas e ferramentas e verificar condigdes de uso;

Realizar escavagtes e preparar massa de concreto e outros materiais;

Requisitar os materiais e equipamentos necessarios a execugao das tarefas;

Executar demoligdes, retirar entulho e limpar a obra;

Dosar e executar mistura de cimento, areia, pedra e 4gua para obter argamassas;
Executar tratamento e descarte de residuos de materiais do local de trabalho;

Escavar valas, pogos e fossas;

Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados;
Praticar as medidas de seguranga determinadas e utilizar equipamentos de protegéao
apropriados na execugao dos servicos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

TECNICO AGRICOLA
ATRIBUICOES

TECNICO DE ENFERMAGEM

Controlar a erradicagdo das zoonoses urbanas;

Controlar a populagdo de animais domésticos que possam ser portadores e transmissores
de doengas;

Controlar a fauna nociva e sinantrépica e os animais completo pegonhentos;

Controlar focos de zoonoses instalados e a populagdo de animais envolvidos;

Atuar e assistir na redugdo de perdas econdémicas geradas pelas agdes danosas dos
animais;

Diminuir a incidéncia de zoonoses e assegurar a salide dos municipes;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ATRIBUICOES
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Prestar assisténcia de enfermagem de carater preventivo e/ou curativo, internos e externos
a Unidade de Saude, conforme planejamento de trabalho determinado pelo enfermeiro;
Apurar e verificar sinais vitais como pulso, temperatura, pressao arterial e frequéncia
respiratéria;

Fornecer e aplicar medicamentos, vacinas e curativos;

Coletar materiais para exames laboratoriais;

Auxiliar na realizagao de exames e testes especificos;

Notificar ou encaminhar para notificagdo de pacientes com suspeita de doengas de
notificagdo compulséria,

Encaminhar pacientes para banho ou efetuar banho no leito;

Trocar roupas de pacientes;

Adotar procedimentos de isolamento;

Anotar prontuarios;

Receber, preparar e encaminhar pacientes para cirurgia;

Atuar em procedimentos cirurgicos e anestésicos; .
Efetuar acompanhamento de quadro pés-operatério de pacientes e intervir quando
necessario;
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Realizar visitas domiciliares;

Esterilizar e preparar materiais para esterilizagao;

Acompanhar e transportar pacientes;

Atuar em procedimentos e campanhas de bloqueio de epidemias;

Auxiliar no controle de material permanente e de consumo e no funcionamento -de
equipamentos;

Aucxiliar na elaboragao de relatorios;

Efetuar levantamento de dados para o planejamento das agées de salde;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional

TECNICO DE IMOBILIZAGAO ORTOPEDICA
ATRIBUICOES

Confeccionar e retirar aparelhos gessados, talas gessadas (goteiras, calhas) e
enfaixamentos com uso de material convencional e sintético (resina de fibra de vidro);
Executar imobilizagbes com uso de esparadrapo e talas digitais (imobilizagbes para os
dedos);
Preparar e executar tragdes cutaneas, auxilia o0 médico ortopedista na instalagdo de tragoes
esqueléticas e nas manobras de redugao manual;
Preparar sala para pequenos procedimentos fora do centro cirirgico, como pequenas
suturas e anestesia local para manobras de redugao manual, pungdes infiltragoes;
Organizar a sala de imobilizagdes, verificando a existéncia do equipamento necessario e
avaliando as condigoes de uso do material e instrumental;
Estimar a quantidade de material a ser utilizado, acondicionando o material, controlando o
estoque;
Providenciar a limpeza da sala;
Preparar o paciente e o procedimento, recepcionando o paciente, autorizando ou ndo a
entrada de acompanhantes, analisando o tipo de imobilizacado com base na prescrigéo
medica;
Verificar alergias do paciente aos materiais;
Certificar, com base na prescrigdo médica e com o paciente, sobre o local a ser imobilizado,
verificando as condigbes da area a ser imobilizada e confimando a prescrigdo com o
meédico, se necessario;
Liberar area a ser imobilizada de anéis e outros ornamentos, efetuando a assepsia do local
a ser imobilizado;
Posicionar o paciente, protegendo a sua integridade fisica;
Proteger o paciente com biombo, lencol, avental, cortina e outros;
Confeccionar a imobilizagao através de aparelhos de imobilizagdo com materiais sintéticos,
tala metalica, aparelhos gessados circulares, esparadrapagem, goteiras gessadas,
enfaixamentos, tragdes cutaneas, colar cervical;
Remover residuos de gesso do paciente;
Encaminhar o paciente ao médico para avaliagdo da imobilizagéo;
Retirar as imobilizagdes;
Remover tala, goteira gessada, aparelho sintético, enfaixamentos e talas metalicas;
Cortar aparelho gessado com cizalha, com serra elétrica vibratéria ou com bisturi ortopédico;
Auxiliar o médico ortopedista nas reducdes e tragdes esqueléticas e em imobilizagées no
centro cirlrgico;
Preparar material instrumental para procedimentos médicos;
Fender, frisar e abrir janela no aparelho gessado;
Preparar modelagem de coto;
Confirmar a integridade das imobilizagdes dos pacientes internados,
Reforgar aparelho gessado;
Colocar salto ortopédico;
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e Executar as rotinas de compra, armazenamento e dispensagdo de produtos e materiais,
além do controle e manutengéo do estoque de produtos e matérias-primas utilizadas;

¢ Registrar os dados de produgéo e atendimento realizados, elaborando estatisticas diarias e
mensais, sob a supervisdo do responsavel pelo servigo;

» Participar de reunides, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo
de trabalho;

» Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

TECNICO DE SEGURANGCA DO TRABALHO .

ATRIBUICOES

» Estabelecer normas e dispositivos de seguranga, nos equipamentos e instalagdes
verificando sua observéancia com a finalidade de prevenir acidente;
Examinar as mangueiras, extintores e equipamentos de protegao contra incéndio;

» Elaborar relatérios dos resultados das inspegdes, propondo a reparagdo ou renovagao de
equipamentos;

» Investigar acidentes ocorridos, observando condigdes da ocorréncia, com a finalidade de
identificar suas causas e propor providéncias necessarias;

* Manter contatos com o servigo médico e social da Prefeitura, para acompanhamento de
acidentados;

e Instruir servidores municipais sobre normas de seguranga, ministrando palestras e
treinamentos, para que possam agir acertadamente em casos de emergéncia,;

» Inspecionar locais e equipamentos da Prefeitura, observando as condigdes de trabalho, para
determinar fatores e riscos de acidentes;
Elaborar cartazes, avisos para divulgar e desenvolver habitos de prevengdo de acidentes;
Participar de reunides sobre seguranga no trabalho, com objetivo de aperfeicoar o sistema
existente; =

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

TECNICO DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS

ATRIBUICOES

e Contribuir para as eficacias das atividades da Prefeitura, mediante aplicagdo de
conhecimentos gerais e especificos ao suporte administrativo;

» Garantir editoragao de texto em microcomputadores, assegurar programagao, execugao e
o controle de servigo relacionado a recursos humanos e processos administrativos e
fazendarios;

o Prestar atendimento ao publico em geral;

e Coordenar servigos de malotes, mensageiros, transporte, cartério, limpeza, terceirizadas,
manutengao de equipamento, mobiliario, instalagdes entre outros servigos;

Administrar e arquivar documentos e correspondéncias;

Manter rotinas financeiras;

Manter rotinas financeiras, controlar fundo fixo, verbas, contas a pagar, fluxo de caixa e
conta bancaria, emitir e conferir notas fiscais e recibos, prestar contas e recolher impostos.

« Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

TECNICO EM AGRIMENSURA

ATRIBUICOES

e Efetuar atividades em topografia, geodésia e batimetria e levantar e calcular pontos
topograficos e geodésicos;

» Elaborar documentos cartogréficos e estabelecer semiologia e articulagé@o de cartas;

e Efetuar levantamentos através de imagens terrestres, aéreas e orbitais;
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Atuar em projetos e obras de agrimensura e cartografia;

Executar trabalhos de carater técnico voltados a levantamentos topograficos, efetuar
medigoes com auxilio de instrumentos de agrimensura e registrar os dados;

Analisar projetos, confrontar dados cadastrais e levantar informagoes de campo;

Elaborar esbogos, plantas e relatérios e indicar pontos e convengdes de desenvolvimento
em forma de mapas, plantas e projetos;

Assessorar na implantagéo de sistemas de informagbes geograficas;

Implementar projetos geométricos;

Pesquisar novas tecnologias;

Zelar pela manutengéo e guarda dos instrumentos e efetuar a afericao para conservagao
nos padrdes determinado;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

TECNICO EM ANALISE CLINICAS :
ATRIBUICOES

e & & & @

Preparar reagentes, pegas, equipamentos e outros materiais utilizados em experimentos;
Efetuar a montagem de experimentos e reunir equipamentos e materiais de consumo para
utilizagdo em aulas experimentais e ensaios de pesquisa;

Coletar amostras e dados em laboratérios ou em atividades de campo relativas a uma
pesquisa;

Analisar materiais diversos, utilizar métodos fisicos, quimicos, fisico-quimicos e
bioquimicos, identificar componentes e utilizar a metodologia determinada;

Efetuar e manter a limpeza e a conservagéo de instalagdes, equipamentos e materiais dos
laboratérios ou similares;

Controlar o estoque dos materiais de consumo dos laboratérios;

Efetuar balancetes de vidrarias e reagentes e meios de cultura;

Preparar placas, coletar agua e outros materiais para desenvolvimento de analises;
Preparar laminas para classificagao de microorganismos;

Preparar, distribuir e esterilizar os meios de cultura de material para analises
microbioldgicas/ biologicas;

Lavar vidrarias, equipamentos e utensilios utilizados nos testes e ensaios; .
Executar e manter a limpeza e assepsia das areas de trabalho;

Zelar pela conservagao dos aparelhos, equipamentos e materiais do laboratoério ou similares;
Executar agdes de desinfecgéo e higiene de sua area de trabalho;

Efetuar semeadura de produtos acabados, agua destilada e matérias-primas;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

TECNICO EM EDIFICACOES
ATRIBUICOES

Efetuar a pré-analise de projetos de construgéo civil,

Acompanhar a execugéo de ensaios e testes de laboratério voltados a analise do solo e
composigao de massa asfaltica para trabalhos de pavimentagao;

Estudar o esbogo apresentado e examinar croquis, rascunhos, plantas especificagdes
técnicas, materiais, equipamentos disponiveis entre outros elementos para orientar a
elaboragéo do projeto;

Efetuar célculos e conversbes para determinar dimensbes, proporgdes e outras
caracteristicas técnicas e funcionais da instalagao da obra; .

Apresentar esbogos elaborados e prestar explicagbes necessarias para possibilitar os
reajustes devidos;

Elaborar desenhos arquiteténicos, geométricos, planialtimétricos e arte final;
Definir a normatizacdo utilizada na fase de apresentagéo do projeto;
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Auxiliar na preparagédo do plano e nas diretrizes a serem adotadas durante a execugao do
projeto;

Elaborar e organizar pastas técnicas;

Preparar registros e relatorios periddicos com indicagdo dos trabalhos realizados e
ocorréncias verificadas;

Organizar e arquivar documentos, projetos, mapas, graficos e desenhos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

TECNICO EM MEIO AMBIENTE
ATRIBUICOES

Executar levantamento topografico de campo e servicos de nivelamento, utilizando
aparelhos especificos, efetuando medigcbes de ruas, lotes, quadras e outros, com a
finalidade de subsidiar projetos, remanejamento, interligagdo de redes, bem como
cadastramento e codificagdo de iméveis, quadras, ligagdo de agua e esgotos e outros;
Executar servigos de levantamento planialtimétrico e batimétrico;

Elaborar e participar no desenvolvimento de atividades de estudos, programagéo, pesquisa,
inspecdo técnica, calculos, acompanhamento e controle da operagao dos sistemas de
saneamento ambiental;

Elaborar relatérios técnico-descritivos, bem como cronogramas, apropriacdo de custos,
especificagdes, croquis dos servigos, planilhas de dados e resultados, desenhos, entre
outros, de acordo com a area e amplitude de atuagdo, visando a otimizagéo e
desenvolvimento das praticas operacionais;

Elaborar procedimentos operacionais, instrugoes de trabalho e manuais de equipamentos
junto com as demais equipes envolvidas;

Executar servicos de natureza administrativa, emitindo, registrando, controlando e
mantendo a documentagdo envolvida, providenciando transporte, materiais, reagentes,
produtos quimicos e outros recursos necessarios ao desenvolvimento das atividades de sua
area de atuagao;

Executar servigos técnicos de natureza civil, mecanica, elétrica, eletronica, instrumentagao,
utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, substituindo e reparando pegas e
componentes necessarios em instalacoes e equipamentos dos sistemas de saneamento
ambiental, aferindo e calibrando-0s sempre que necessario;

Fiscalizar os servigos e obras relativos as areas de manutengéo, civil, hidraulica e outras,
realizados nos sistemas de saneamento, por pessoal proprio ou contratado, bem como
inspecionar a execugéo de obras publicas proximas aos interceptores, redes, coletores e
outros;

Preparar e ministrar cursos e palestras referentes aos assuntos de sua area de atuagéo;
Contatar érgaos e entidades externas, visando alavancar o desenvolvimento das atividades
de sua area de atuagao ou subsidiar tomadas de decisoes;

Zelar por equipamentos, maquinas, materiais, ferramentas, instrumentos e veiculos sob sua
responsabilidade;

Dirigir veiculo e operar maquinas e equipamentos, relacionados com a sua atividade,
quando necessario;

Executar servigos de apoio nas areas técnicas e administrativas; atender fornecedores e
consumidores, fornecendo e recebendo informagbes sobre produtos e servigos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

TECNICO EM NUTRIGAO
ATRIBUICOES

Controlar o preparo de refeicbes de pacientes, alunos e funcionarios, observando e
instruindo, quanto a aplicagé@o de técnicas adequadas de higienizacao, pré-preparo, cocgao
e armazenamento de alimentos;
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Realizar Visita didria de supervisdo nas unidades de saude, creches e escolas.

Monitorar niveis de estoque de géneros alimenticios e materiais da cozinha, efetuando
balangos e célculos de consumo, requisitando-os ao almoxarifado ou emitindo pedidos de
compras, cotando, semanalmente, pregos de pereciveis e controlando qualidade e
quantidade dos produtos no ato do recebimento e evitar o desperdicio;

Zelar pela manutengdo dos equipamentos da cozinha, inspecionando-os, solicitando
consertos e testando seu funcionamento;

Coletar dados junto a pacientes e funcionarios, para avaliagao de aceitagdo de refeigoes;
Elaborar mapas de controle de nimero e tipos de dietas;

Manter atualizadas as folhas de alimentagao das copas;

Elaborar escalas de limpeza dos equipamentos e areas de trabalho;

Acompanhar a distribuicéo de refeigdes aos comensais, fiscalizando o nimero de refeigdes
servidas com o numero de alunos ou pacientes conforme tipo de alimentagao,

Auxiliar na organizagdo de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua
area de atuagao para assegurar a pronta localizagao de dados;

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢ao apropriados,
quando da execugao dos servigos;

Ter conhecimento das normas e procedimentos de biosseguranga;

Zelar pela guarda, conservagéo, manutengé@o e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de
trabalho;

Manter-se atualizado em relagédo as tendéncias e inovagdes tecnologicas de sua area de
atuacdo e das necessidades do setor;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

TECNICO EM PROTESE DENTARIA
ATRIBUIGOES

Organizar o processo de trabalho e a ergonomia;

Interpretar as prescricdes médicas e avaliar a viabilidade da constru¢éo da protese dentaria
prescrita;

Avaliar moldagens, planejamento protéticos, registros e transferéncias intermaxilares e
montagem de modelos em articulador;

Manipular resinas e ceramicas;

Fundir metais;

Confeccionar aparelhos corretivos, protese parcial, Prétese Dentaria removivel e fixa,
protese total e protese iti-maxilo-facia dentaria;

Acompanhar a prova e a instalagdo das proteses, atuar nos ajustes finais, no acabamento
€ no polimento;

e Zelar pela guarda e conservagao dos equipamentos e materiais utilizados;
» Aplicar regras de higiene e seguranga, desinfecgdo e cuidados basicos sobre toxicidade e

primeiros socorros;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

TECNICO EM RADIOLOGIA
ATRIBUICOES

L ]

Atuar na operagéo de aparelhos radiol6gicos destinados a exames;

Colocar os filmes no chassi e posicionar e fixar letras e nimeros radiopacos;
Preparar o paciente para assegurar a validade do exame;

Acionar aparelhos de Raio X e observar as instrugdes de funcionamento e seguranga;
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Dispor o paciente nas posi¢des corretas e medir distancias para a focalizagéo da area a ser
radiografada,;

Registrar o niumero de radiografias realizadas e horas em discriminar tipos, regides e
requisitantes.

Manter a ordem e a higiene do local de trabalho;

Encaminhar o chassi com o filme para a cdmara escura para ser feita a revelacéo;

Operar maquinas reveladoras automaticas;

Selecionar os filmes a serem utilizados para atender o tipo de radiografia requisitada;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
ATRIBUIGOES
Especialidade - Redes:

e & o o 9 0 0o @

Montagem de rede com cabeamento estruturado;

Efetuar testes de rede para detecgéo de problemas;

Prestar suporte a usuarios no tocante a infraestrutura para instalagdo e manutengdo de
redes de computadores;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Realizar langamento de cabeamento Optico aéreo e subterraneo;

Realizar montagem e manutengéo em caixas de emenda éptica e distribuidor interno optico;
Certificar cabeamento metalico e éptico;

Suporte e manutencdo em telefonia analdgica e digital;

Vistoriar a rede Optica existente, detectando possiveis problemas e solugao;

Utilizar e manter atualizado mapas e a topografia da rede; -
Manutengé@o em hardware de microcomputadores e ativos de rede;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Especialidade - Hardware e Suporte ao Usuario:

Efetuar montagem e configuragdo de microcomputadores, em setores dependentes da
Prefeitura Municipal de Indaiatuba;

Efetuar a manutencgao preventiva e corretiva de microcomputadores;

Efetuar a manutencao de periféricos de computadores;

Efetuar a manutengdo preventiva e corretiva de impressora de jatos de tinta, laser e matricial;
Efetuar a manutencao preventiva e corretiva de dispositivos portateis tais como (notebook,
tablet, celular);

Efetuar a manutengédo preventiva e corretiva de nobreaks e estabilizadores;

Prestar suporte técnico aos usuarios de forma presencial, por telefone e através de sistemas
de acesso remoto;

Instalar e configurar sistemas operacionais;

Instalagdo e configuragdo de softwares para computadores e dispositivos portateis;
Participar das atividades de treinamento, aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar-da
area;

Realizar rotinas de backup e restauragéo de arquivos e programas de usuario; 1

Conhecer sobre o pacote Microsoft Office;

Conhecer compartilhamento de arquivos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

Especialidade - Desenvolvimento de Sistemas:

Elaborar projetos de sistemas e definir médulos, fluxogramas, entradas e saidas, arquivos,
especificagdo de programas e controles de seguranga relativos a cada sistema;
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Prestar suporte técnico as areas usuarias e planejar, avaliar e desenvolver sistemas de
apoio operacional e de gestdo de dados para maior racionalizagdo e economia na operagao,
Desenvolver projeto conceitual, légico e estrutural, confeccionar layout de telas, relatorios e
a documentagéo;

Elaborar, codificar, testar e acompanhar a implantagdo de programas de informatica de
acordo com instrugdes e especificagdes definidas;

Desenvolver interface gréficas;

Aplicar critérios ergondmicos de navegacao em sistemas e aplicagoes;

Montar estrutura de banco de dados;

Codificar programas;

Compilar e testar programas;

Gerar aplicativos para instalagé@o e gerenciamento de sistemas;

Documentar e alterar sistemas e aplicagoes;

Estruturar armazenamento de dados; :
Atualizar informacgoes graficas e textuais;

Converter sistemas e aplicagdes para outras linguagens ou plataformas;

Atualizar documentagoes de sistemas e aplicagoes,

Fornecer suporte técnico;

Monitorar desempenho e performance de sistemas e aplicagoes,

Treinar usuarios e verificar resultados obtidos;

Desenvolver layout de telas e relatorios;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

TECNICO EM TURISMO
ATRIBUICOES

e & @& @

Auxiliar no planejamento das atividades de turismo, montar pacotes, contratar, reservar,
promover, vender e fiscalizar servigos, auxiliar a organizagdo de eventos e prestar
orientagdo técnica;

Levantar dados primarios e secundarios para projetos de pesquisas de turismo;

Auxiliar na organizagéo de informagdes e dados para o turismo; -
Subsidiar analises de viabilidade técnica e econdémica de produtos turisticos;

Organizar dados para avaliar impacto econdmico, social, horas com fluéncia cultural e
ambiental nos locais de turismo;

Sugerir nichos de mercado;

Fornecer informagdes sobre o setor turistico;

Avaliar projetos para fins de incentivos;

Elaborar estatisticas sobre o setor turistico;

Oferecer consultoria ao setor turistico;

Participar da elaboragdo de material de divulgagéo;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

TERAPEUTA OCUPACIONAL
ATRIBUICOES

Atuar na recuperagdo de pacientes acometidos de disturbios fisicos, psiquicos ou sociais e
orientar e auxiliar no desenvolvimento e na integragéo social,

Elaborar diagnéstico, tratamento e prognéstico terapéutico ocupacional; e
Emitir laudos, atestados e relatérios terapéuticos ocupacionais;

Prescrever a utilizagao de orteses e proteses;

Desenvolver agdes de estimulo motor para as méos, pernas ou troncos com o objetivo de
incentivar a recuperagdo de movimentos;
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Desenvolver agdes voltadas a superacdo de deficiéncias fisicas, mentais ou psucolbglcas
com o objetivo de facilitar a horas em Terapia volta do convivio em sociedade;
Desenvolver jogos e brincadeiras apropriadas a cada caso;

Promover agdes conjuntas para elaborar programas de assisténcia e apoio a grupos
especificos de pacientes;

Avaliar, reavaliar e promover alta terapéutica ocupacional;

Participar do planejamento e contribuir com sugestdes nas atividades desenvolvidas na
Unidade de Saude por outros profissionais da salde, estagiarios e voluntarios, em
conformidade com a legislagdo e normas do conselho de classe;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.
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ANEXO X )
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
ASSESSOR ESPECIAL
ATRIBUIGOES

Realizar atividades para atendimento das necessidades da Administragéo, da atividade-
meio e da atividade-fim da Prefeitura de Indaiatuba;

Realizar tarefas que envolvam o assessoramento em processos e servigos administrativos;
Participar na elaboragdo, supervisdo, orientagdo, coordenagdo, planejamento, criagéo,
controle, execugao, andlise e avaliagdo de qualquer atividade que implique aplicagdo dos
conhecimentos de sua area;

Coordenar os estudos e acompanhar o desenvolvimento de projetos de estruturagéo e
reorganizagao dos servigos;

Apresentar propostas de modernizagdo de procedimentos, objetivando maior dinamizagéo
dos trabalhos na sua Secretaria de atuagéo;

Assessorar, na sua area de competéncia, a capacitagio de recursos humanos;

Fornecer dados estatisticos das atividades do setor onde atua; preparar relatérios e manter
atualizado o material informativo, de natureza técnica, diretamente relacionada com as
atividades desenvolvidas;

Prestar assessoria e/ou consultoria aos Orgdos da Instituicdo em assuntos relacionados a
sua area de atuagao ou outra para a qual for designado;

Elaborar, individualmente ou integrando equipes multiprofissionais, documentos basicos
para fixagdo de normas técnicas visando a melhoria da qualidade dos servigos; emitir Iaudos
e/ou pareceres sobre matéria de sua area de atuagao basica;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO
ATRIBUICOES

Pesquisar, analisar, planejar e propor a implantagdo de servigos dentro da sua area de
atuacgao;

Prestar assessoria, orientar e acompanhar aos Diretores, Gerentes, Coordenadores, Chefes
e demais subordinados no desempenho de suas atividades;

Transmitir, controlar e garantir o cumprimento das ordens dos superiores no nivel de
execugao.

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ASSESSOR DO GABINETE DO PREFEITO
ATRIBUIGOES

Assessorar, diretamente junto ao Chefe do Poder Executivo, os agentes politicos do governo
municipal nas fases de geracao, articulagdo e analise dos processos de tomada de decisdo
da autoridade superior;

Assessorar em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos
as politicas publicas de interesse do governc municipal;

Assessorar na apuragdo e avaliagdo de indicadores de qualidade e de desempenho de
agentes e/ou unidades vinculadas ao Governo Municipal, que exijam discricdo e
confiabilidade no ambito da atuagdo do Gabinete do Prefeito;

Exercer a coordenacdo, sob supervisdo direta do Gabinete do Prefeito, da gestdo das
politicas publicas, dos sistemas e programas relativos ao Governo Municipal;

Promover contatos com os diversos setores envolvidos com os sistemas e programas de
responsabilidade necessarios ao desenvolvimento pleno das atividades Governo Municipal;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua

especialidade e ambiente organizacional.
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ASSESSOR DE SECRETARIA
ATRIBUICOES

Prestar assessoria em sua area de atuagao diretamente as autoridades superiores no
ambito das respectivas Secretarias Municipais, transmitindo e controlando a execugéo de
suas ordens no nivel estrutural-organico fundamental da Administragéo Direta;

Prestar assisténcia as autoridades superiores no estabelecimento de contatos e
informacgoes;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

-

AUTORIDADE DE TRANSITO
ATRIBUIGOES

Dirigir o 6rgéo executivo de transito, integrante do Sistema Nacional de Transito,
respondendo pelas competéncias previstas no Cédigo Brasileiro de Transito e demais
normas pertinentes;

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito, no ambito de suas atribuigdes;
Implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de Transito;
promover e participar de projetos e programas de educagdo e seguranga de transito de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN,;

Julgar os recursos interpostos pelos infratores;

Solicitar aos 6rgaos e entidades executivos de transito e executivos rodoviarios informagoes
complementares relativas aos recursos por infragdo de transito, objetivando uma melhor
analise da situag&o ocorrida, especialmente para estabelecer diretrizes visando a melhoria,
se o caso, da sinalizagao viaria e outras medidas cabiveis;

Encaminhar aos drgdos e entidades executivos de transito informagdes sobre problemas
observados nas autuagbes e apontamentos em recursos, e que se repitam
sistematicamente; .
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

CHEFE DE DIVISAO
ATRIBUICOES

Chefiar as atividades da Divisdo onde estiver lotado, subsidiando as agdes do respectivo
Departamento no gerenciamento das competéncias administrativas, visando ao melhor
desempenho da equipe de subordinados sob sua responsabilidade;

Assessorar a organizagao dos servigos;

Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, as ocorréncias que
nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisao superior;
Dar conhecimento ao superior hierarquico de suas atividades;

Promover reunides periédicas com os subordinados;

Coordenar a expedicao de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais
cuja execucao cumpre-lhe fiscalizar;

Representar o superior hierarquico, quando designado;

Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento
ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

CHEFE DE SETOR
ATRIBUICOES

Chefiar as atividades do Setor onde estiver lotado, subsidiando as agbes da respectiva
Divisdo no gerenciamento das competéncias administrativas, visando ao melhor

desempenho da equipe de subordinados sob sua responsabilidade;
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Assessorar a organizagdo dos servigos;

Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, as ocorréncias que
nao |Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisao superior,

* Dar conhecimento ao superior hierarquico de suas atividades;

e Promover reunides periédicas com os subordinados;
Coordenar a expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugéo e servigos gerais
cuja execugado cumpre-lhe fiscalizar;

e Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento
ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

CONSELHEIRO TUTELAR

ATRIBUICOES

+ Atender criangas e adolescentes nas hipoteses previstas no Estatuto da Crianga e do
Adolescente, aplicando as medidas de encaminhamento aos pais ou responsavel, mediante
termo de responsabilidade orientagao, apoio e acompanhamento temporario;

* Promover a inclusdo em servigos e programas oficiais ou comunitarios de protegdo, apoio e
promogao da familia, da crianga e do adolescente;

* Requisitar tratamento médico, psicologico ou psiquiatrico, em regime hospitalar ou
ambulatorial;

e Promover inclusdo em programa oficial ou comunitario de auxilio, orientagéo e tratamento a
alcoodlatras e toxicomano;

¢ Fiscalizar matricula e frequéncia obrigatérias em estabelecimento oficial de ensino
fundamental;

« Atender e aconselhar os pais ou responsavel;

e Promover a execugdo de suas decisdes, podendo para tanto requisitar servigos publicos nas
areas de saude, educacéao, servigo social, previdéncia, trabalho e seguranca;

* Representar junto a autoridade judiciaria nos casos de descumprimento injustificado de suas
deliberagdes;

» Encaminhar ao Ministério Publico noticia de fato que constitua infragdo administrativa ou
penal contra os direitos da crianga ou adolescente;
Encaminhar a autoridade judiciaria os casos de sua competéncia; .
Providenciar a medida estabelecida pela autoridade judiciaria, para o adolescente autor de
ato infracional;

« Expedir notificagoes;

Requisitar certidoes de nascimento e de 6bito de crianga ou adolescente quando necessario;
Assessorar o Poder Executivo local na elaboragdo da proposta orgamentaria para planos e
programas de atendimento dos direitos da crianga e do adolescente;

Representar, em nome da pessoa e da familia, contra a violag@o dos direitos previstos na
Constituicao Federal;

Promover e incentivar, na comunidade e nos grupos profissionais, agoes de divulgagao e
treinamento para o reconhecimento de sintomas de maus-tratos em criangas e
adolescentes;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO
ATRIBUICOES

Dirigir a Controladoria Geral do Municipio, no @&mbito de suas competéncias;
Atuar no levantamento de informagdes, emissdo de pareceres técnicos, realizagdo de
diligéncias, realizagao de auditorias, analise de execugao contratual, de documentos fiscais

86



CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

PALACIOVOTURA

Rua Humaita, 1167 Centro — PABX: (19) 3885-7700.
CEP: 13.339-140 - Indaiatuba - SP

ou contabeis, de prestagdo de contas do terceiro setor, e outras atividades correlatas com
as competéncias da Controladoria Geral;

Realizar os atos de fiscalizagdo, controle interno e orientagdo das diversas unidades
administrativas da Administragdo Publica Municipal sobre as normas e cumprimento de
determinagdes do Tribunal de Conta do Estado de Sao Paulo;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

CORREGEDOR GERAL DO MUNICIPIO
ATRIBUICOES

Dirigir a Controladoria Geral do Municipio, no &mbito de suas competéncias;

Receber da populagdo denuncias de todas e quaisquer formas, reclamagdes e
representagoes sobre atos considerados arbitrarios, desonestos, indecorosos, praticado por
funcionario, no desempenho de sua fungdo publica;

Realizar sindicancias;

Emitir pareceres e propor aplicagdo penalidades;

Opinar sobre revisdo em matéria disciplinar;

Examinar os casos de falta de pontualidade, assiduidade, indisciplina, desidia, ineficiéncia,
inaptiddo para o servigo publico e fazer recomendagoes;

Examinar desvios de fungao;

Elaborar pareceres, nos limites da competéncia da Corregedoria;

Opinar sobre cargos de abandono de cargo e emprego;

Opinar sobre cargos de acumulagao de cargo e emprego;

Opinar sobre condigdes legais de concursados para admissao e exercicios;
Atender e orientar servidores municipais e municipes sobre assunto de competéncia da
Corregedoria;

Realizar ou Supervisionar diligéncias extemnas;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

CORREGEDOR OUVIDOR DA GUARDA CIVIL
ATRIBUICOES

Receber da populagdo e de funcionarios publicos denuncias, sugestdes, reclamagoes e
representagoes sobre atos considerados arbitrarios, desonestos, indecorosos ou que violem
os direitos humanos individuais ou coletivos praticados por guardas municipais;

Investigar e averiguar a pertinéncia das denuncias e reclamagdes propondo aos setores
competentes da Administragao a instauragdo de sindicancias, inquéritos e outras medldas
destinadas a apuracao das responsabilidades;

Propor ao Secretario Municipal de Seguranga Publica a adogdo das providéncias que
entender pertinentes, necessarias ao aperfeicoamento dos servigos prestados a populagéo
pela Guarda Civil e por outros érgaos da pasta;

Realizar diligéncias nas unidades da Guarda Civil sempre que necessario para o
desenvolvimento de seus trabalhos;

Manter sigilo, quando solicitado, sobre denuncias e reclamagdes, bem como sobre sua
fonte, providenciando, junto aos érgdos competentes, protecido aos denunciantes;

Realizar as investigagoes de todo e qualquer ato lesivo ao patriménio publico, mantendo
atualizado o arquivo de documentagao relativa as reclamagdes, dendncias e representagoes
recebidas;

Promover estudos, propostas e sugestdoes, em colaboragdo com os demais 6rgéos da
Administragdo Publica, objetivando aprimorar o bom andamento da Guarda Civil;

Realizar seminarios, pesquisas e cursos inerentes aos interesses da Guarda Civil, no que
tange ao controle da coisa publica;
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Avocar, excepcional e fundamentadamente, processos administrativos disciplinares e
sindicancias administrativas instauradas para apuragdo de infracdes administrativas
atribuidas a servidores integrantes do Quadro de Pessoal da Guarda Civil;

Remeter ao Diretor da Guarda Civil relatério circunstanciado sobre a atuagao pessoal e
funcional dos servidores publicos municipal integrantes do Quadro de Pessoal da Guarda
Civil, inclusive daqueles que se encontre em estagio probatorio, propondo, se for o caso, a
instauragao de procedimento especial, observada a legislagdo pertinente;

Proceder, pessoalmente, as correigcoes nas Comissoes Sindicante e Processante que Jhe
séo subordinadas;

Aplicar penalidades, na forma prevista em lei;

Julgar os recursos de classificacdo ou reclassificagdo de comportamento dos servidores
integrantes do Quadro de Pessoal da Guarda Civil;

Acompanhar ocorréncias policiais envolvendo membros da Guarda Civil, prestando
informacdes ao Diretor da Guarda Civil e ao Secretario Municipal de Seguranga Publica,
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas & sua
especialidade e ambiente organizacional.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO
ATRIBUIGOES

Dirigir o Departamento em que estiver lotado, no &mbito de suas competéncias, subsidiando
as decisdes do Secretario da respectiva pasta nas atividades inerentes ao campo de
atuagao do Departamento;

Planejar, coordenar e implementar as agdes na area de competéncia do respectivo
Departamento;

Fomentar a boa atuagé@o dos servidores lotados na Departamento de modo a viabilizar o
alcance dos resultados planejados para a area; :
Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integracéo de sua equipe
e desta com outras areas;

Promover a elaboragéo de estudos, pesquisas e projetos, e implementar agcoes na esfera de
competéncia do Departamento, visando o aperfeigopamento da atuagédo da Instituigao;
Realizar a integragao funcional do Departamento com as demais unidades administrativas
da Prefeitura, de forma a garantir a realizagao das metas institucionais;

Prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a a¢éo do Departamento;
Organizar e coordenar reunides e encontros de trabalho na sua area de atuagéo;

Ser responsavel pelas mudangas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e outras, para
o bom desempenho da Secretaria em que estiver lotado;

Acompanhar e avaliar o desempenho da equipe e a execugéao das agdes integrantes do
plano de metas do Departamento;

Identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitagéo e aperfeicoamento profissional
dos servidores integrantes do Departamento;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO
ATRIBUICOES

Exercer a chefia direta do Gabinete do Prefeito, no ambito de suas competéncias,
subsidiando as decistes do Prefeito nas atividades inerentes ao seu campo de atuagéo;
Assessorar o Prefeito na adogdo de medidas administrativas que propiciem a harmonizagao
das iniciativas dos diferentes 6rgéos municipais;

Prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as
matérias que lhe forem submetidas pelo Prefeito e pelas Secretarias Municipais;

Elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a elaboragéo de sua
agenda administrativa e social;
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Encaminhar para publicagdo os atos do Prefeito,

Apoiar o Prefeito no acompanhamento das agdes das Secretarias, de acordo com o plano
de governo municipal;

Coordenar, em articulagdo com demais érgdos competentes, o atendimento as solicitagoes
e convocagdes da Camara Municipal,

Subsidiar a Secretaria Municipal de Relagdes Institucionais e Comunicagao na elaboragéo
de mensagens e exposigdes de motivos do Prefeito a Camara Municipal, bem como a
elaboragdo de minutas de atos normativos, em articulagdo com a Procuradoria do Municipio
ou secretario da area especifica;

Controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres e
informagoes da responsabilidade do Prefeito;

Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si ou
ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando,
quando for o caso, o seu encaminhamento as Secretarias respectivas;

Supervisionar a organizagdo do cerimonial das solenidades realizadas no ambito da
Administragdo Municipal que contem com a participagé@o do Prefeito;

Supervisionar, com a Secretaria de Seguranga Publica, as atividades de seguranga pessoal
do Prefeito;

Promover mecanismos de interacdo da populagdo com o Gabinete do Prefeito, que
possibilitem a manifestagdo do cidadao sobre assuntos pertinentes ao governo municipal,
Proceder no ambito do 6rgéo a gestao e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e dos recursos materiais
existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder
Executivo;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

GERENTE
ATRIBUIGOES

Exercer a chefia da Geréncia em que estiver lotado, no dmbito de suas competéncias,
subsidiando as decisdes do Departamento nas atividades inerentes ao seu campo de
atuagao;

Assessorar o Departamento e as coordenagdes nas questées relacionadas a compras,
logistica e servigos;

Supervisionar e coordenar o atendimento da equipe da Geréncia;

Supervisionar e coordenar o atendimento da equipe da Geréncia ao publico em todas as
questoes relativas as competéncias da Geréncia;

Supervisionar e coordenar o controle e a movimentagao de bens sob responsabilidade dos
servidores lotados na Geréncia,

Acompanhar o orgamento e controlar gastos da Geréncia;

Elaborar procedimentos internos referentes as rotinas administrativas da Geréncia;
Produzir e apresentar relatério de gestdo das atividades realizadas pela Geréncia para o
Departamento a que esta subordinado;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

PRESIDENTE DO PROCON
ATRIBUICOES

Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de prote¢do e defesa
do consumidor;

Receber, analisar, avaliar e apurar consultas e denuncias apresentadas por entidades
representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado ou por consumidores
individuais;
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Prestar aos consumidores orientagdo permanente sobre seus direitos e garantias;
Informar, conscientizar e motivar o consumidor, por intermédio dos diferentes meios de
comunicagao;

Fiscalizar e aplicar san¢des administrativas previstas em lei, e em outras normas pertinentes
a defesa dos consumidores;

Elaborar e divulgar o Cadastro Municipal de reclamagdes fundamentadas contra o
fornecedor de produtos ou servigos, nos termos da legislaga@o pertinente, remetendo copia
ao PROCON do Estado de Sao Paulo e demais 6rgados de defesa do consumidor;

» Realizar mediagao individual ou coletiva de conflitos de consumo;

» Realizar estudos e pesquisas sobre o mercado de consumo;

e Manter cadastro de entidades participantes do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor;

* Orientar seus subordinados sobre suas responsabilidades;

e Chefiar e coordenar a organizagao dos servicos a serem realizados;

* Levar ao conhecimento do Chefe do Executivo, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem como
todos os documentos que dependam de decisao superior,;

« Promover reunies periédicas com os servidores auxiliares;

* Intermediar na expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugcdo e servngos
gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

* Atender ao publico externo;

« Solicitar a compra de materiais e equipamentos;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

SECRETARIO MUNICIPAL

ATRIBUICOES

» Exercer, com o suporte do respectivo Gabinete, a diregéo direta da Secretaria em que estiver
lotado, no ambito de suas competéncias, subsidiando as decisdes do Prefeito nas atividades
inerentes ao seu campo de atuagao;

 Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagdo, orcamento e
aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos e agdes
a serem desenvolvidos;

e Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que
é titular;

e Receber toda a documentagéo oriunda de seus subordinados e encaminha-la & unidade
administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e opinando nas que
dependem de decisdes superiores;

» Fiscalizar os servigos a seu encargo;

» Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;

* Observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;

* Representar a Secretaria nas solenidades e comemoragées oficiais do Municipio;

e Procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperagao e respeito mutuo entre todos;

e Estabelecer as normas internas, respeitando os principios administrativos;

» Promover atualizagdo das normas internas;

e Imprimir em todos 0s seus atos, como exemplo, @ maxima corre¢ao, pontualidade e justica;

e Promover e presidir as reunioes periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal

diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do
desempenho das tarefas atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito
Municipal os assuntos para apreciagéo superior;

Manter o relacionamento de cooperagdo mutua com todos os o6rgéos publicos de
atendimento a populagéo, respeitando as limitagdes e atribuigdes da mesma,;
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Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO
ATRIBUICOES ’

e & & @& @ @

e @

Representar o Secretario de sua pasta em reunides, eventos e audiéncias, quando
designado;

Chefiar a distribuigdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizagao e
aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas; controlar horas extras dos servidores
da Secretaria de que for o titular;

Determinar a escala de férias;

Responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria;

Realizar a avaliagéo do estagio probatério dos servidores da Secretaria;

Zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria;
Coordenar projetos, agdes e atividades de interesse da Secretaria;

Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento
ocasional do Secretario, dando-lhe conhecimento, posteriormente;

Atender ao publico em geral;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.
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ANEXO XI
ATRIBUIGOES DAS FUNGOES DE CONFIANGA

COORDENADOR DE AREA
ATRIBUIGOES

Chefiar as atividades da Unidade administrativa sob sua responsabilidade, no &mbito de
suas competéncias;

Fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programacao dos servigos afetos a sua area
de atuacgao;

Orientar seus subordinados no desempenho das atividades, bem como na sua conduta
funcional;

Cumprir e fazer cumprir os prazos para desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das
autoridades superiores;

Transmitir a seus subordinados as diretrizes a serem adotadas no desenvolvimento dos
trabalhos;

Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades da sua unidade;

Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessdrias determinagdes ou
representando as autoridades superiores, conforme for o caso;

Praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicbes dos servidores
subordinados;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade assomadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

COORDENADOR DE EQUIPE
ATRIBUICOES

Chefiar as atividades de equipes de trabalho sob sua responsabilidade, no ambito de soas
competéncias;

Planejar e fazer executar a programacao dos servigos afetos a sua area dentro dos prazos
previstos;

Orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

Prestar assessoria em sua area diretamente as autoridades superiores, transmitindo e
controlando a execugdo de suas ordens no mais elevado nivel estrutural-organico da
instituicao;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

COORDENADOR DE SEGAO
ATRIBUICOES

Chefiar as atividades da Unidade administrativa sob sua responsabilidade, no ambito de
suas competéncias;

* Assessorar a organizacdo dos servigos;

Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, as ocorréncias que
nao |lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisao superior,
Dar conhecimento ao superior hierarquico de suas atividades;

Promover reunides periodicas com os auxiliares de servigo;

Coordenar a expedigcao de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais
cuja execugao cumpre-lhe fiscalizar;

Representar o superior hierarquico, quando designado;

Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento
ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente;

Elaborar correspondéncias em geral;
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Atender o publico em geral;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

COORDENADOR DE SERVICO
ATRIBUICOES

Chefiar as atividades da Unidade administrativa sob sua responsabilidade, no ambito de
suas competéncias;

Direciona a atengdo ao servidor e ao cidaddo com sensibilidade, cordialidade e respeito
levando em consideragdo as demandas sociais e organizacionais prestando auxilio quando
necessario;

Promove mudangas por iniciativa propria com pré-atividade e determinagéo antecipando as
demandas estando atento as necessidades planejando as agdes bem como a manutengao
e melhoria da Unidade sob responsabilidade; .
Desenvolve a parceria na gestdo com amplitude e empatia envolvendo-se com a
comunidade local e com a equipe construindo uma relagao de troca e companheirismo;
Desenvolve meios de comunicagdo internos e externos eficientes e transparentes
divulgando aos usuarios as atividades desenvolvidas na unidade buscando a satisfagdo do
usuario do servigo oferecido pela unidade fornecendo feedbacks a equipe e a gestéo;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

PROCURADOR GERAL DO MUNICIiPIO
ATRIBUICOES

[ ]

Dirigir a Procuradoria do Municipio, coordenar suas atividades e orientar-lhe a atuagéo;
Supervisionar, coordenar e definir a orientagdo geral e estratégica a ser observada pela
Procuradoria Geral do Municipio e demais unidades que a integram, no que tange as suas
atribuigdes especificas e programas de atuagéo;

Representar a autoridade competente sobre a inconstitucionalidade de atos normativos
municipais, por determinagéo do Prefeito;

Oficiar, diretamente, nos atos judiciais que impliquem providéncia do Prefeito;

Oficiar, a seu juizo, diretamente nos feitos em que os integrantes da carreira de Procurador
do Municipio, no exercicio de suas fungbes, sdo interessados;

Decidir sobre a posigdo processual da Fazenda Pablica Municipal nas agoes civis publicas,
acdes populares e agoes de improbidade administrativa;

Indicar representantes da Procuradoria Geral do Municipio em érgéos colegiados;
Autorizar a eventual contratagdo dos servigos de jurista estranho a carreira, em carater
excepcional e em razdo de manifesto interesse publico, para emitir parecer ou prestar outros
servigos juridicos relevantes;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

SUB-PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO
ATRIBUICOES

Auxiliar o Procurador Geral do Municipio no cumprimento de suas atribui¢cdes institucionais;
Representar o Procurador Geral do Municipio em reunides, eventos e audiéncias, quando
designado;

Coordenar projetos, agoes e atividades de interesse da Procuradoria Geral do Municipio;

e Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento

ocasional do Procurador Geral, dando-lhe conhecimento, posteriormente;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ANEXO X
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TABELA DE GRUPOS FUNCIONAIS

AGENTE DE SERVIGOS
ADMINISTRATIVOS ENSINO FUNDAMENTAL -
VISITADOR SANITARIO (EXTINGAOQ) ADMINISTRATIVO

ENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS i
- MASCULINO ENSINO FUNDAMENTAL -

SERVENTE DE PEDREIRO OPERACIONAL II

AGENTE DE MANUTENGAO ENSINO FUNDAMENTAL -
OPERADOR DE MAQUINAS OPERACIONAL V

AGENTE DE MONITORAMENTO
AGENTE DE OPERAGAO E
FISCALIZAGAQ DE TRANSITO E
TRANSPORTE
AGENTE FISCAL MUNICIPAL ENSINO MEDIO - ADMINISTRATIVO |l

CUIDADOR SOCIAL

TECNICO DE SERVIGOS
INISTRATIVOS ______

AGENTE DE ORGANIZAGAO ESCOLAR

UCACH Rt hi ks R EAITD R { P T
MONITOR CA(}AO v
7 RERER T TRE e 2 R -

AGENTE DE SERVICOS DE SAUDE
AGENTE FISCAL SANITARIO
AUXILIAR DE ENFERMAGEM
AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

OFICIAL DE SAUDE

PROFISSIONAL DE PRATICAS
INTEGRATIVAS EM SAUDE

ENSINO MEDIO - SAUDE II
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ANEXO XII (CONT.)
TABELA DE GRUPOS FUNCIONAIS

ENFERMEIRO

SUPERIOR - SAUDE |
ENFERMEIRO DA FAMILIA

DENTISTA
DENTISTA PLANTONISTA

DENTISTA

95
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ANEXO XII (CONT.)
TABELA DE GRUPOS FUNCIONAIS

PROCURADOR DO MUNICIPIO JURIDICO

TECNICO EM ANALISE CLINICAS

TECNICO DE IMOBILIZAGAO
ORTOPEDICA

TECNICO EM NUTRIGAO
TECNICO EM PROTESE DENTARIA
TECNICO EM RADIOLOGIA

TECNICO AGRICOLA

TECNICO DE SEGURANGA DO TECNICO Il
TRABALHO

TECNICO EM AGRIMENSURA
TECNICO EM EDIFICAGOES

TECNICO EM MEIO AMBIENTE

TECNICO EM TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO

TECNICO EM TURISMO
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ANEXO XIII
QUADRO DE REFERENCIAS PARA FINS DE PARIDADE (Art. 25, § 10)

PC-A-1 c-05
PC-A-2 C-04
PC-A-4 C-01
PC-E-2 C-09
PC-E-5 C-01
CC3 (FIEC) C-09
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