Barra do Turvo

Governo Participativo
Construindo o Futuro

Gestao 2013-2016

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

LEI MUNICIPAL N° 498, DE 1 DE ABRIL DE 2015.

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA DO
QUADRO PERMANENTE DE CARGOS,
CARREIRAS E VENCIMENTOS DO
MUNICIPIO DE BARRA DO TURVO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”".

HENRIQUE DA MOTA BARBOSA, Prefeito Municipal de Barra do Turvo,
Estado de Sdo Paulo, usando de suas atribuicdes legais, FAZ SABER, que a
Cdmara Municipal de Barra do Turvo aprovou, e ele sanciona e promulga a
seguinte Lei:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS E PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Lei Reestrutura o Quadro Permanente de Cargos,
Carreiras e Vencimentos do Municipio de Barra do Turvo.

PARAGRAFO UNICO: O Regime Juridico dos funciondrios e
servidores publicos do Municipio de Barra do Turvo/SP é o da Consolidacdo das
Leis do Trabalho — CLT.

Art. 2°. Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes
definicoes:

I quadro de pessoal € o conjunto de cargos de carreirg,
cargos isolados, cargos de provimento em comissdo e funcdes gratificadas
existentes no Municipio de Barra do Turvo;

Il. magistério pUblico municipal € o conjunto de profissionais
da educacdo, titulares dos cargos de Professor Educacdo Bdsica | (E.l.),
Professor Educacdo Bdsica | (E.F.C.), Professor Educacdo Bdsica | — Especialista
(P.E.B.E.);

ll. professor € o ftitular do cargo da Carreira do Magistério
PUblico Municipal, com atribuicdes de docéncia, devidamente habilitado nos
termos da legislacdo vigente;

V. cargo publico é o conjunto de atribuicdes, deveres e
responsabilidades cometido ao servidor publico, criado por lei, com
denommoc;oo proprlo numero certo e vencimento a ser pago pelos cofres

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO

0 Av. 21 de Marco, n° 304, Centro, Barra do Turvo — SP, CEP: 11.955-000
" CNPJ: 46.634.317/0001-80 Fone: (15) 35789444 E-mail: administracao@barradoturvo.sp.gov.br

Pagina 1 de 148
PROJETO DE LEI N° 005/2015
LEI MUNICIPAL N° 498/2015



BarradoTurvo

Governo Participativo
Construindo o Futuro

Gestao 2013-2016

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

publicos;
V. servidor pUblico é toda pessoa fisica legalmente investida
em cargo publico, de provimento efetivo ou em comissdo;

VI. classes sdo os graus dos cargos, hierarquizados em
carreira, que representam as perspectivas de desenvolvimento funcional do
servidor;

VII. carreira € a estruturacdo dos cargos em classes;
VL. cargo isolado € aqguele que ndo constitui carreira;
IX. grupo ocupacional € o conjunto de cargos isolados ou de

carreira com afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de
escolaridade exigido para seu desempenho;

X. nivel € o simbolo afribuido co conjunto de cargos
equivalentes quanto ao grau de dificuldade, complexidade e responsabilidade
das tarefas, visando determinar a referéncia de vencimentos a eles
correspondente;

XI. referéncia de vencimento é a escala de padrdoes de
vencimento atribuidos a um determinado nivel;

XIl. padrdo de vencimento € a lefra que identifica o
vencimento atribuido ao servidor dentro da referéncia de vencimentos do
Cargo que ocupa;

XIIl. intersticio € o lapso de tempo estabelecido como o
minimo necessario para que o servidor se habilite & progressdo ou a promog¢do;

XIV. cargo em comissdo € o cargo de confianca de livre
nomeacdo e exoneracdo, a serem preenchidas também por servidor de
carreira nos casos, condicoes e percentuais minimos estabelecidos em lei.

XV. rede municipal de ensino € o conjunto de instituicoes e
6rgdos que realizam atividades de educacdo sob a coordenacdo da
Secretaria Municipal de Educacado;

XVI. funcoes de magistério correspondem as atividades de
docéncia e de suporte pedagdgico direto & docéncia, ai incluidas as de
direcdo ou administracdo escolar, planejamento, supervisdo e orientacdo
educacional e pedagodgica;

XVII. Anexo - Cada um dos conjuntos de cargos, referéncias e
atribuicdes que compdem o Quadro de Pessoal do municipio de Barra do
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Turvo.

Art. 3°.

Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal,

com a carga hordria, os quantitativos e niveis de vencimento estdo distribuidos
por grupos ocupacionais no Anexo | desta Lei.

Paragrafo Unico. Os cargos de que trata o caput deste artigo
integram os seguintes grupos ocupacionais:

I

Il.
Il.
Iv.
V.
VI.
VII.
VIIL.

XI.
XIl.
XIll.

Art. 4°.

Técnico-Administrativo, Contdabil e Financeiro;
Servicos Gerais;
Fiscalizacdo;
Servicos de Saude;
Servicos de Apoio d Educacdo;
Atividades Culturais, Turismo, Esporte e Lazer;
Técnico Operacional e Meio Ambiente;
Transporte e Manutencdo de Veiculos;
Operacional;
Magistério;
Nivel Superior;
Médicos
Odontdlogos.
CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Os cargos classificam-se em cargos de provimento

permanente e cargos de provimento em comiss@o.

§ 1°.
.

Il.
1
IV.

Sdo requisitos bdsicos para investidura em cargo publico:
a nacionalidade brasileira;

0 gozo dos direitos politicos;

a quitacdo com as obrigacdes militares e eleitorais;

o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

a idade minima de dezoito anos, salvo, emancipacdo
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conforme dispuser a lei;
VL. aptiddo fisica e mental.

§ 2°. as atribuicdes do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos estabelecidos em lei.

§ 3°. as pessoas portadoras de deficiéncia sdo asseguradas o
direito de se inscrever em concurso publico, para provimento de cargos cujas
atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia de que sdo portadoras,
conforme Legislacdo Municipal.

Art. 5°. Os cargos de provimento permanente, constantes do
Anexo | desta Lei, serdo preenchidos:

. por nomeacdo, precedida de concurso publico, nos
termos do inciso Il do art. 37 da Constituicdo Federal;

Il. pelas demais formas previstas nesta Lei.

Art. 6°. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente
observados os requisitos bdsicos e especificos estabelecidos para cada cargo,
constantes do Anexo IV desta Lei, sob pena de nulidade do ato
correspondente.

Art. 7°. O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei
serd autorizado pelo Prefeito Municipal de Barra do Turvo, mediante requisicdo
das chefias interessadas, desde que haja vaga e dotacdo orcamentdria para
atender as despesas.

§1°. Da requisicdo deverdo constar:

. denominacdo e nivel de vencimento do cargo;
Il. quantitativo de cargos a serem providos;

ll. justificativa para a solicitacdo de provimento.

§ 2°. O provimento referido no caput deste artigo s6 se
verificard apds o cumprimento do preceito constitucional que o condiciona G
realizacdo de concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo
com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a ordem de
classificacdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 8°. Na realizacdo do concurso publico poderdo ser aplicadas
provas escritas, orais, tedricas, praticas, de titulos, entre outras modalidades,
conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.
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Art. 9°. O concurso publico terd validade de até 2 (dois) anos,
prorrogavel uma vez, por igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condicdes de sua
realizacdo e os requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixadas em edital
que serd divulgado de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 11. Nd&o se realizard novo concurso publico enquanto houver
candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo
expirado, para 0s mesmos cargos.

PARAGRAFO UNICO: A aprovacdo em concurso publico ndo
gera direito a nomeacdo, a qual se dard, a exclusivo critério do Municipio de
Barra do Turvo, dentro do prazo de validade do concurso e na forma da lei.

Art. 12. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o
percentual de 5% (cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal
do Municipio de Barra do Turvo previsto no Anexo | desta Lei.

Art. 13. A deficiéncia fisica, mental e a limitacdo sensorial ndo
servirdo de fundamento a concessdo de aposentadoria, salvo se adquiridas
posteriormente ao ingresso no servico publico, observado as disposicoes legais
pertinentes.

Art. 14. Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de
provimento dos cargos do Municipio de Barra do Turvo.

PARAGRAFOUNICO: O ato de  provimento  deverd,
necessariamente, conter as seguintes indicacdes, sob pena de nulidade:

I fundamento legal;
Il. denominacdo do cargo;

ll. forma de provimento;

Iv. nivel de vencimento do cargo;
V. nome completo do servidor;
VL. indicacdo de que o exercicio do cargo se fard

cumulativamente com outro cargo ou emprego, obedecidos aos preceitos
constitucionais, quando for o caso;

VII. declaracdo de bens.

Art. 15. Para atender a necessidade tempordria de excepcional
interesse publico municipal, € permitida a contratacdo por tfempo determinado
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nos termos do art. 37, inciso IX, da Constituicdo Federal e de legislacdo
municipal especifica.

g:APiTULo -
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 16. Estdgio probatério € o periodo de trés anos contados a
partir da entrada em exercicio do funciondrio nomeado em cardter efetivo,
para desempenho de suas atribuicdes, durante o qual serdo apurados os
seguintes aspectos, acerca da vida funcional:

I Assiduidade;

Il. Discipling;

M. Eficiéncia;

IV. Aptiddo e dedicacdo ao servico;

V. Cumprimento dos deveres e obrigacdes funcionais;

VI. Capacidade de iniciativa;

VII. Produtividade;

VIIL. Responsabilidade.

§1° O Departamento de Recursos Humanos manterd cadastro

dos funciondrios em estagio probatdrio;

§ 2°. Cinco meses antes do fim do estdgio probatdrio, o
Departamento de Recursos Humanos solicitard informacdes sobre o funciondrio
ao seu chefe direto, que deverd prestd-la no prazo de dez dias;

§ 3°. Caso as informacdes sejam contrdrias a confimacdo do
funciondrio no cargo, ser-lhe-d concedido prazo de dez dias para que
apresente defesa.

§ 4°. Se, apds a defesa, for aconselhada a exoneracdo do
funciondrio, o processo serd remetido G autoridade competente para a
decisdo final;

§ 5°. A confirmacdo do funciondrio no cargo ndo dependerd
de novo ato.

§ 6°. A apuracdo dos requisitos de que trata este artigo deverd
processar-se de modo que a exoneracdo do funciondrio, se for o caso, possa
ser feita antes de findo o prazo do estdagio;
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CAPITULO IV
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 17. Progressdo Funcional € a passagem do servidor de seu
padrdo de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da
referéncia de vencimentos do cargo a que pertence, pelo critério de
merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em
regulamento especifico.

Art. 18. Para fazer jus a progressdo funcional, o servidor deverd,
cumulativamente:

. Ter cumprido o estagio probatdrio;

Il ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de
efetivo exercicio no padrdo de vencimento em que se enconftre;

M. ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total
de pontos na média de suas avaliagcdes de desempenho funcional, observadas
as normas dispostas nesta Lei e em regulamento especifico;

Iv. estar no efetivo exercicio de seu cargo.

§1° Os servidores que estiverem cedidos a outros érgdos da
administracdo publica municipal, estadual ou federal poderdo concorrer
progressdo funcional desde que estejam desempenhando funcdes correlatas
as do cargo que ocupam no Quadro Permanente do Municipio de Barra do
Turvo e atendam aos requisitos estabelecidos no art.18 desta Lei.

§ 2°. Deverd constar do termo de cessdo do servidor o dever do
cessiondrio realizar a avaliacdo de desempenho nos moldes previstos nesta Lei
para efeitos de aplicacdo do previsto no § 1°. deste artigo.

Art. 19. Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir
os requisitos estabelecidos no art. 18 desta Lei passard para o padrdo de
vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo e a anotacdo de
ocorréncias, para efeito de nova apuracdo de merecimento.

Art. 20. Ndo havendo os recursos financeiros indispensdveis para a
concessdo da progressdo a todos os servidores que a ela tiverem direito, o
Municipio de Barra do Turvo fard um escalonamento de pagamento, onde
terdo preferéncia os servidores que contarem com os melhores resulfados na
avaliacdo de desempenho.

PARAGRAFO UNICO: Em caso de empate no resultado da
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avaliacdo de desempenho, o servidor que contar maior tempo de servico
publico precederd os demais.

Art. 21. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o
servidor permanecerd no padrdo de vencimento em que se enconirq,
devendo cumprir 0 novo intersticio de efetivo exercicio nesse padrdo, para
efeito de nova apuracdo de merecimento.

PARAGRAFO UNICO: O Municipio de Barra do Turvo promoverd
as acoes necessdrias para suprir as insuficiéncias de desempenho, promovendo
cursos de treinamento e capacitacdo entre outras acoes.

Art. 22. Os efeitos financeiros decorrentes da progressdo prevista
neste Capitulo serdo pagos ao servidor no més de seu aniversdario.

Art. 23. As progressdes serdo processadas pelo Municipio de Barra
do Turvo uma vez ao ano.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 24. A avaliacdo de desempenho serd apurada, anualmente,
em Formuldrio de Avaliacdo de Desempenho analisado pela Comissdo de
Desenvolvimento Funcional.

§1°. O Formuldrio de Avaliacdo de Desempenho deverd ser
preenchido pelo servidor e sua chefia imediata e enviado & Comissdo de
Desenvolvimento Funcional para apuracdo, objetivando a aplicacdo do
instituto da progressdo funcional, definidos nesta Lei.

§ 2°. Caberd a chefia imediata dar ciéncia do resultado da
avaliacdo ao servidor e a Chefia mediata.

§ 3°. Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia que
ultrapasse o limite de 10% da avaliacdo, a Comissdo de Desenvolvimento
Funcional deverd solicitar, a chefia, nova avaliacdo.

§ 4°. Havendo alteracdo da primeira para a segunda
avaliacdo, esta deverd ser acompanhada de consideracdes que justifiquem a
mudanca.

§ 5°. Ratificada, pela chefia, a primeira avaliacdo, caberd a
Comissdo pronunciar-se a favor de uma delas.

§ 6°. N&o havendo a divergéncia disposta no § 3° deste artigo
prevalecerd o apresentado pela chefia imediata.
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Art. 25. As chefias e os servidores deverdo  enviar,
sistematicamente, ao érgdo responsdvel pela manutencdo dos assentamentos
funcionais, os dados e informacdes necessdrios a avaliacdo do desempenho.

Art. 26. Os critérios, os fatores e o método de avaliacdo de
desempenho serdo estabelecidos em regulamento especifico.

CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 27. A Comiss@o de Desenvolvimento Funcional serd constituida
por 5 (cinco) membros designados pelo Prefeito Municipal de Barra do Turvo,
com a aftribuicGo de proceder a avaliacdo periddica de desempenho,
conforme o disposto nesta Lei e em regulamentacdo especifica.

§1°. O Presidente da Comissdo de Desenvolvimento Funcional
serd o Secretdrio Municipal de Administracdo.

§ 2°. Da Comissdo devera fazer parte, também, um
representante do Departamento Juridico e um representante do
Departamento de Recursos Humanos do Municipio de Barra do Turvo.

§ 3°. Os servidores entregardo ao Secretdrio Municipal de
Administracdo lista contendo 5 (cinco) nomes de representantes eleitos, entre
servidores efetivos, cabendo ao Prefeito a designacdo de 2 (dois) deles para
integrar a Comissao.

Art. 28. A altern@ncia dos membros constituintes da Comissdo de
Desenvolvimento Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-G a cada 3 (trés)
anos de participacdo, observados, para a substituicdo de seus participantes, os
critérios fixados neste Capitulo.

Paragrafo Unico. Na hipdtese de impedimentos, proceder-se-& &
substituicGdo do membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 29. A Comissdo reunir-se-A:

. para coordenar a avaliacdo de desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formuldrio de Avaliacdo de
Desempenho, objetivando a aplicacdo do instituto da progressao funcional;

Il. extraordinariamente, quando for conveniente.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO

- Av. 21 de Marc¢o, n°® 304, Centro, Barra do Turvo —SP, CEP: 11.955-000
~ CNPJ: 46.634.317/0001-80 Fone: (15) 35789444 E-mail: administracao@barradoturvo.sp.gov.br

Pagina 9 de 148
PROJETO DE LEI N° 005/2015
LEI MUNICIPAL N° 498/2015



BarradoTurvo

Governo Participativo
Construindo o Futuro

Gestao 2013-2016

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 30. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional terd sua
organizacdo e forma de funcionamento regulomentada por decreto do
Prefeito Municipal de Barra do Turvo.

CAPITULO VI
DO REGIME DISCIPLINAR
Secao |
Dos Principios

Art. 31. Sdo principios que norteicm a atuagcdo do servidor publico
municipal:

l. A dignidade o decoro, o zelo, a eficiéncia e a consciéncia
dos principios morais;

Il. O equilibrio entre a legalidade e a finalidade dos atos
administrativos, que é o atendimento do interesse publico;

1. A moralidade administrativa, como elemento indissocidvel
de sua aplicacdo e da sua finalidade;

V. A publicidade dos atos administrativos, que constitui
requisito de sua eficGcia e moralidade, ensejando sua omissdo
comprometimento ético contra o bem comum, imputdvel a quem a negar;

V. A cortesia, a boa vontade e a harmonia com a estfrutura
organizacional, respeitando seus colegas e cada cidaddo;

VL. A condicdo de servidor publico deve ser considerada em
todos os aspectos da vida do cidaddo, inclusive os privados.

Secao ll
Dos Deveres

Art. 32. Sdo deveres de todos os servidores, indistinfamente, no
exercicio de suas atribuicoes ou em atividades que se relacionem com esse
exercicio, o respeito aos principios bdsicos da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade administrativa e eficiéncia, insertos na CF, e ainda:

l. Desempenhar, a tempo, as atribuicdées do cargo, funcdo
ou emprego publico de que seja titular;

Il. Exercer suas atribuicdes com rapidez, perfeicdo e
rendimento, pondo fim ou procurando prioritariamente resolver situacoes
procrastinatérias, com o fim de evitar dano moral ao usudrio;

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO

Av. 21 de Marc¢o, n°® 304, Centro, Barra do Turvo —SP, CEP: 11.955-000
~ CNPJ: 46.634.317/0001-80 Fone: (15) 35789444 E-mail: administracao@barradoturvo.sp.gov.br

Pagina 10 de 148
PROJETO DE LEI N° 005/2015
LEI MUNICIPAL N° 498/2015



BarradoTurvo

Governo Participativo
Construindo o Futuro

Gestao 2013-2016

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Il Ser probo, reto, leal e justo, escolhendo sempre a melhor e
mMais vantajosa opcdo para o bem comum;

V. Ser leal as instituicoes a que servir;

V. Jamais retardar qualquer prestacdo de contas, condicdo
essencial da gestdo dos bens, direitos e servicos da coletividade a seu cargo;

VI. Tratar cuidadosamente dos usudrios do  servico,
aperfeicoando o processo de comunicacdo e contato com o publico;

VII. Ter consciéncia que seu frabalho é regido por principios
éticos que se materializam na adequada prestacdo dos servicos publicos;

VIII. Ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencdo,
respeitando a capacidade e as limitacdes dos individuais de todos os usudrios
do servico publico, sem qualquer espécie de preconceito ou distincdo de raca,
sexo, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho politico, opcdo sexual e
posicdo social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes dano moral;

IX. Ter respeito 4 hierarquia;
X. Ser assiduo e pontual no servico;
XI. Comunicar imediatamente seus superiores todo e qualquer

ato ou fato contrario ao interesse publico, exigindo as providencias cabiveis;

XII. Manter limpo e em perfeitas condicdoes o local de
trabalho, seguindo os métodos mais adequados & sua organizacdo e
distribuicdo;

XIII. Participar dos movimentos e estudos que se relacionem
com a melhoria do exercicio de suas funcoes, tendo por escopo a realizagcdo
do bem comum;

XIV. Apresentar-se ao frabalho com vestimentas adequado ao
exercicio da profissdo;

XV. Manter-se atualizado com as instituicoes, as normas de
servicos e as legislacoes pertinentes ao érgdo onde exerce suas funcoes;

XVI. Cumprir, de acordo com as normas do servico e as
instrucoes superiores, e as tarefas de seu cargo, emprego ou funcdo, tanto
qguanto possivel, com critério, seguranca e rapidez, mantendo tudo sempre em
boa ordem;

XVII. Cumprir as ordens superiores, exceto quando
manifestadamente ilegais;
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XVIIl.  Facilitar a fiscalizacdo de todos os atos ou servicos por
quem de direito;

XIX. Exercer, com estrita moderacdo, as prerrogativas
funcionais que Ihe sejam aftribuidas, abstendo-se de fazé-lo confrariamente aos
legitimos interesses dos usudrios do servico publico e dos jurisdicionados
administrativos;

XX. Abster-se, de forma absoluta, de exercer sua funcdo,
poder ou autoridade com finalidade estranha ao interesse publico, mesmo que
observando as formalidades legais € ndo cometendo qualquer violacdo
expressa em lei;

XXI. Relatar imediatamente ao seu superior, ou se afastar da
funcdo, nos casos em que seus interesses pessoais possam conflitar com os
interesses do Municipio ou de terceiros perante a Administracdo;

XXII. Atender os requisitos de seguranca para O Acesso QoS
sistemas informatizados municipais;

XXIl.  NGo ausentar-se injustificadamente de seu local de
trabalho;

XXIV.  Prestar toda a sua atencdo &s ordens legais de seus
superiores, velando atentamente pelo seu cumprimento, e assim, evitando a
conduta negligente e a imprudéncia;

XXV. Tratar com urbanidade os companheiros de frabalho e as
partes;

XXVI.  Observar as normas legais e regulamento;

XXVIl. Zelar pela economia do material e conservacdo do
patrimdnio publico confiado & sua guarda e utilizacdo;

XXVIIl. Guardar sigilo  sobre assunto da reparticdo e,
especialmente, sobre despachos, decisdes e providencias;

XXIX. Cooperar e mantes espirito de solidariedade com o0s
companheiros de frabalho;

XXX. Atender com proeza;

Q). Ao publico em geral, prestando as informacdes requeridas,
ressalvadas as protegidas por sigilo;

b). A expedicdo de certiddes requeridas para defesa de
direito ou esclarecimento de situacdes de interesse pessoal;
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c). As requisicdes para defesa da fazenda pUblica;

XXXI.  Levar as irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do
cargo ao conhecimento da autoridade superior ou, quando houver suspeita
de envolvimento desta, ao conhecimento de outra autoridade competente;

XXXIl.  Representar contra ilegalidade, omissdo ou abuso de
poder, sendo que a representacdo serd encaminhada pela via hierdrquica e
apreciada pela autoridade superior aquela confra qual é formulada,
assegurando-se ao representado ampla defesa.

Secao lll
Das Vedagoes

Art. 33. E vedado ao servidor pUblico municipal;

l. Omitir ou falsear a verdade, ainda que confrarie Aos
interesses da propria pessoa interessada ou da Administracdo Publica;

I. Usar o cargo, funcdo ou emprego para obter qualquer
favorecimento, para si ou para outrem;

Il Prejudicar deliberadamente a reputacdo de outros
servidores ou de cidaddos que deles dependam;

V. Ser conivente com o erro ou infracdo ao disposto nesta Lei;

V. Usar de artificios para adiar ou dificultar o exercicio regular
de direito por qualquer pessoa, causando-lhe dano;

VI. Deixar de utilizar os avancos técnicos e cientificos ao seu
alcance ou do seu conhecimento para realizacdo de suas funcoes;

VII. Permitir, que perseguicoes, simpatias, caprichos, paixoes
ou interesse de ordem interfiram no frato com o publico, com os jurisdicionados
administrativos ou com colegas hierarquicamente superiores ou inferiores;

VIII. Pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer
tipo de ajuda financeira, gratificacdo, premio, comissdo, doacdo ou vantagem
de qualguer espécie, para si, familiares ou qualquer pessoq, para o
cumprimento da sua funcdo ou para influenciar outfro servidor para 0 mesmo
fim;

IX. Receber presentes ou agrados que possam caracterizar
troca de favores;

X. Alterar ou deturpar o teor de documentos publicos de
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qualquer natureza;

XI. lludir ou fentar iludir qualguer pessoa que necessite de
atendimento em servico publico

XII. Engajar-se em negociacoes ou realizar qualquer tipo de
comercio ou similar dentro das instalacdes de frabalho;

XIII. Desviar servidor publico para atendimento de interesse
particular;

XIV. Retirar da reparticdo publica, sem estar autorizado,

qualguer documento, livro ou bem pertencente ao patriménio publico.

XV. Fazer uso de informacdes privilegiadas obtidas no dmbito
inferno de seu servico, em beneficio proprio ou de terceiros;

XVI. Apresentar-se no servico embriagado ou com seu
comportamento alterado pelo uso de substancia entorpecente;

XVII. Dar a seu concurso a qualquer insfituicdo que atente a
moral, a honestidade ou a dignidade da pessoa humana;

XVIII. Utilizar-se de quaisquer recursos pertencentes ao
patrimdnio pUblico municipal em beneficio proprio ou de terceiros;

XIX. Exercer atividade profissional a ética ou ligar o seu nome a
empreendimentos de cunho duvidoso;

XX. Utilizar redes sociadis em hordrio de expediente como
facebook, twitter, instagram, whatsapp e outros.

XXI. Uso de vestimentas inapropriadas as dependéncias da
Administracdo PUblica Municipal de Barra do Turvo;

Pardgrafo Unico: Entende-se como vestimentas inapropriadas:

a). do sexo feminino pecas, tais como shorts e suas variacoes,
mini blusa e minissaia, trajes com decotes, chinelos e suas variacoes;
b). do sexo masculino, shorts e suas variacdes, bermudas,
camisetas sem mangas/regata, chinelos e suas variacoes;
CAPITULO VIII
Da Responsabilidade
SECAO |

Disposi¢coes Gerais
Art.34. O funciondrio é responsdvel civil, penal e
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administrativamente, pelo exercicio irregular de suas afribuicdes.

Art. 35. A responsabilidade civil decorrerd de conduta dolosa ou
culposa devidamente apurada, eu importe prejuizos a Fazenda Municipal ou a
terceiros.

§1°. O Funciondrio serd obrigado a repor, de uma so vez, a
importéncia do prejuizo causado a Fazenda Municipal, em virtude de alcance,
desfalque, ou a omissdo em efetuar o recolhimento ou entradas, nos prazos
legais.

§ 2°. Nos demais casos, a indenizacdo de prejuizos causados a
Fazenda Municipal poderd ser liquidada, mediante descontos em folha, nunca
excedente de 30% da remuneracdo, a falta de outfros bens que respondam
pela instituicdo.

§ 3°. Quando o funciondrio solicitar exoneracdo, abandonar o
cargo ou for demitido, ndo terd direito ao parcelamento previsto no paragrafo
2°.

§ 4°. Tratando-se de danos causados a terceiros, responderd o
funciondrio perante a Fazenda Municipal, em razdo regressiva, proposta depois
de fransitar em julgado a decisdo judicial que houver condenado a Fazenda
ao ressarcimento dos prejuizos.

Art. 36. A responsabilidade penal serd apurado nos termos da
legislacdo federal aplicavel.

Art. 37. A responsabilidade administrativa serd apurada perante
procedimento Administrativo.

PARAGRAFO UNICO. A responsabilidade administrativa  ndo
exige o funciondrio da responsabilidade civil ou criminal que no caso couber.

Art. 38. O pagamento da indenizacdo a que ficar obrigado o
funciondrio ndo exige da pena disciplinar que ocorrer.
SECAOII
Das penalidades
Art. 39. Sdo penas disciplinares:
l. adverténcia;
Il. repreensdo;

[I. suspensao;

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO

Av. 21 de Marc¢o, n°® 304, Centro, Barra do Turvo —SP, CEP: 11.955-000
~ CNPJ: 46.634.317/0001-80 Fone: (15) 35789444 E-mail: administracao@barradoturvo.sp.gov.br

Pagina 15 de 148
PROJETO DE LEI N° 005/2015
LEI MUNICIPAL N° 498/2015



Governo Participativo
Construindo o Futuro

Gestao 2013-2016

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

V. demissdo;
V. cassacdo da aposentadoria e da disponibilidade.

Art. 40. As penas previstas nos inicios Il a V serdo sempre
registradas no prontudrio do funciondrio.

Art. 41. As penas tferdo somente os efeitos declarados em leis.

Art. 42. Os efeitos das penas estabelecidas nesta lei sdo:

l. pena de suspensdo que implicara:

a). a perda dos vencimentos durante o periodo de suspensdo;

b). a impossibilidade de progressdo funcional no semestre em
que ocorre a suspensao;

Il. pena de demissdo, que implicarg;

a). a exclusdo do funciondrio do quadro de servico publico
municipal;

b). a impossibilidade do reingresso do demitido. Antes de
decorridos dois anos da aplicacdo da pena;

Art. 43. NGo poderd ser aplicada ao funciondrio, pela mesma
infracdo, mais de uma pena.

Art. 44. Na aplicacdo das penas, serdo consideradas a natureza e
a gravidade da infracdo, bem como os danos que dela provierem para o
servico publico municipal.

Art. 45. A pena de adverténcia serd aplicada por escrito, nas
infracdes de natureza leve, visando o aperfeicoamento profissional do
funciondrio.

Art. 46. A pena de repreensdo serd aplicada por escrito, nos casos
de reincidéncia em infracdo sujeita a pena de adverténcia.

Art. 47. A pena de suspensdo, que ndo excederd a 90 dias, serd
aplicada:

l. até 30 dias, ao funciondrio que, sem justa causa, deixar e
se submeter a exame médico determinado por autoridade competente;

Il. em caso de reincidéncia em infracdo sujeita a pena de
repreensdo e de violacdo das demais proibicoes que ndo tripliqguem infracdes
sujeitas a pena de demissdo.
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PARAGRAFO UNICO: Havendo conveniéncia para o servico, a
pena de suspensdo poderd ser convertida em multa de até 20% do
vencimento, ficando obrigado o funciondrio a permanecer em servico.

Art. 48. As penalidades de adverténcia e de suspensdo terdo seus
registros cancelados, apds o decurso de trés e cinco anos de efetivo exercicio,
respectivamente, se o funciondrio ndo houver, nesse periodo, praticado nova
infracdo disciplinar.

Art. 49. A pena de demissdo serd aplicada nos casos de:
l. crime contra a administracdo Publica;
Il. abandono de cargo ou falta de assiduidade;

Il incontinéncia publica e embriaguez habitual;

V. insubordinacdo grave em servico;

V. ofensa fisica, em servico, contra funciondrio ou particular,
salvo legitima defesa;

VI. aplicacdo irregular do dinheiro publico;

VII. lesdo aos cofres publicos e dilapidacdo do patrimdnio
municipal;

VIIL. revelacdo de segredo confiado a razdo do cargo.

Art. 50. Configura-se o abandono de cargo quando o funciondrio
se ausenta intencionalmente do servico por mais de 30 dias consecutivos.

Art. 51. Entende-se por falta de assiduidade a auséncia do servico
sem causa justificada, por 30 dias, intercalarmente, durante o periodo de 12
meses.

Art. 52. O ato de demissGo mencionara sempre a causa da
penalidade e seu fundamento legal.

Art. 53. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas nesta
Lei dependerd, sempre, de prévia motivacdo da autoridade competente.

Art. 54. Pra efeito da graduacdo das penas, serdo sempre
consideradas as circunstancias em que a infracdo tiver sido acometida, e as
responsabilidades do cargo ocupado pelo infrator.

§1° Sdo circunstancias atenuantes, em especial:

l. 0 bom desempenho anterior dos deveres profissionais;
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Il. a confissdo esponténea da infracdo;

Il a prestacdo de servicos considerados relevantes por lei;
V. a provacgdo injusta de superior hierdrquico.

§ 2°. Sdo circunstancias agravantes, em especial:

l. a premeditacdo;

Il. a combinacdo com outras pessoas, para a pratica da
falta;

[l a combinacdo de infracdoes;

V. fato de ser cometida durante o cumprimento de pena;
V. a referencia.
§ 3°. Dd-se a acumulacdo quando duas ou mais infracdes sdo

cometida na mesma ocasido, ou quando uma é cometida antfes de ter sido
punida a anterior.

§ 4°. Dd-se a reincidéncia quando a infracdo é cometida antes
de decorrido um ano do termino do cumprimento da pena imposta por
infracdo anterior.

Art. 55. Prescreverdo:

l. em um ano, as faltas disciplinares sujeitas as penas de
adverténcia ou repreensdo;

Il. em dois anos, as faltas disciplinares sujeitas a pena de
suspensao;

Il em dois anos, as faltas disciplinares sujeitas & pena de
demissdo.

§1° O prazo prescricional comeca a correr do dia em que a
autoridade fomar conhecimento da existéncia da falta.

§ 2°. Interrompe-se a prescricdo pela instituicdo de sindicdncia
ou procedimento administrativo.

Art. 56. Para aplicacdo das penalidades, sdo competentes:

l. o prefeito, nos casos de demissdo e suspensdo por mais de
30 dias;

Il. o Secretdrio Municipal de Administracdo e/ou Diretor do
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[I. o Diretor do Departamento de Recursos Humanos, nos
casos de adverténcia e repreensdo.

SECAO Il
Disposi¢coes gerais

Art. 57. A autoridade que tiver ciéncia ou noficia de irregularidade
no servico publico é obrigado a encaminhar por escrito a ocorréncia para
Secretaria Municipal de Administracdo, para promover a apuracdo dos fatos e
a responsabilidade, mediante sindicGncia ou processo  administrativo
disciplinar, sendo assegurado ao funciondrio o confrario e a ampla defesq,
com 0s meios e recursos a ela inerentes.

§1° As providéncias para a apuracdo terdo inicio, a partir do
conhecimento dos fatos e serdo tomadas pela Secretaria Municipal de
Administracdo.

§ 2°. A averiguacdo preliminar de que trata o paragrafo
anterior deverd ser acometida a funciondrio ou comisso de funciondrios
previamente designada para tal finalidade.

SECAO IV
Da sindicancia
Art. 58. A sindicncia é a peca preliminar e informativa do

processo administrativo disciplinar, devido ser promovida quando os fatos ndo
estiverem definidos ou faltarem elementos indicativos da autoria da infracdo.

Art. 59. A sindicAncia ndo comporta o confraditério constituindo-
se em procedimento de investigacdo e ndo de punicdo.

Art. 60. A sindicancia deverd ser concluida no prazo de 30 dias,
que s6 poderd ser prorrogada por um Unico e igual periodo mediante
solicitacdo fundamentada.

Art. 61. Da sindicdncia instaurada pela autoridade, poderd
resultar:

l. no arquivamento do processo desde que os fatos ndo
configurem evidentes infracdes disciplinares;

Il. na apuracdo da responsabilidade do funciondrio.

SECAOV
Da suspensdo preventiva
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Art. 2. O prefeito poderd determinar a suspensdo preventiva do
funciondrio, por até 30 dias prorrogdveis por igual prazo, se houver
comprovada necessidade de seu afastamento para apuracdo de falha a ele
imputada.

Art. 63. O funciondrio terd direito:

l. a contagem do tempo de servico em que tenha estado
suspenso preventivamente, quando do processo ndo resultar pena disciplinar,
ou quando esta se limitar a repreensdo;

Il. a contagem do periodo do afastamento que exceder o
prazo da suspensdo disciplinar aplicada;

[I. a contagem do periodo de suspensdo preventiva e ao
pagamento da remuneracdo, quando ndo for provada sua responsabilidade.

SECAO VI
Do processo administrativo disciplinar

Art. 64. O processo administrativo € o instrumento destinado a
apurar a responsabilidade de funciondrio por acdo no exercicio de suas
atribuicdes, ou de outros atos que tenham relacdo com as atribuicoes inerentes
a0 cargo e que caracterizam infracdes disciplinar.

PARAGRAFO UNICO: E obrigatéria a instauracdo de processo
administrativo, quando a falta imputada, por sua natureza, possa determinar a
pena de suspensdo e demissdo.

Art. 5. O processo serd redlizado por comissdo de irés
funciondrios efetivos, de condicdo hierdrquica igual ou superior a do indicado,
designado pela autoridade competente.

§1° No ato de designacdo a comissdo processante, um de
seus membros serd incumbido de, como presidente, dirigir os frabalhos.

§ 2°. Presidente da comissdo designard um funciondrio, que
poderd ser um dos membros da comissdo, para secretariar seus trabalhos.

Art. 66. A autoridade processante, sempre que necessdrio,
dedicard todo o tempo aos trabalhos do processo, ficando os membros da
comissdo, em tal caso, dispensados dos servicos normais da reparticdo.

Art. 67. O prazo para concluséo do processo administrativo serd
de 60 dias, a contar da citacdo do funciondrio acusado, prorrogdveis por igual
periodo, mediante autorizacdo de quem fenha determinado a sua
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instauracado.

PARAGRAFO UNICO: Em caso de mais de um funciondrio acusado
O prazo previsto neste artigo serd em dobro.

SUBSECAO UNICA
Dos atos e termos processuais

Art. 8. O processo administrativo serd iniciado pela citacdo
pessoal do funciondrio, tomando-se suas declaracdes e oferecendo-se |lhe
oportunidade para acompanhar todas as fases do processo.

PARAGRAFO UNICO: Achando-se ao processo administrativo o
comprovante de registro, ndo sendo encontrado o funciondrio ou ignorando-se
seu paradeiro, a citacdo se fard com prazo de 15 dias, por edital inserto por
trés vezes seguidas no 6rgdo de imprensa oficial.

Art. 9. A autoridade processante realizard todas as diligéncias
necessarias ao esclarecimento dos fatos, recorrendo, quando necessdrio, a
técnicos ou peritos.

Art. 70. As diligéncias, depoimentos de testemunhas e
esclarecimentos técnicos serdo realizados a termo nos autos do processo
administrativos.

§1° Serd dispensado termo, no focante a manifestacdo de
técnico ou perito, se for elaborado laudo para ser juntado aos autos.

§ 2°. Os depoimentos de testemunhas serdo tomados em
audiéncia, na presenca do funciondrio que tanto serd pessoal e regularmente
intimado.

Art. 71. Feita a citacdo sem que compareca o funciondrio, o
processo administrativo prosseguird d sua revelia.

Art. 72. Se as irregularidades apuradas no processo administrativo
constituirem crime, a autoridade processante encaminhard certiddoes das suas
pecas necessdrias ao orgdo competente, para instauracdo de inquérito
policial.

Art. 73. A autoridade processante assegurard ao funciondrio todos
0s meios adequados d ampla defesa.

§1° O funciondrio poderd constituir procurador para fazer
defesa.

§ 2°. Em caso de revelia, a autoridade processante designard,
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de oficio, advogado do municipio que se incumba da defesa do funciondrio.

Art. 74. Tomadas as declaracdes do funciondrio ser-lhe-d dado
prazo de cinco dias, com vista do processo, para oferecer prévia e requerer
provas.

PARAGRAFO UNICO: Havendo dois ou mais funciondrios, o prazo
serd comum e de dez dias, contados a partir das declaragcdes do ultimo deles.

Art. 75. Encerrada a instrucdo do processo, a autoridade
processante abrird vista dos autos os funciondrios ou a seu defensor, para que,
no prazo de oito dias, apresente suas razdes finais de defesa.

Art. 78. Apresentada ou ndo a defesa final, apds o decurso do
prazo, a comissdo apreciard todos os elementos do processo, apresentando
relatério fundamentado, no qual proprio absolvicdo do funciondrio, indicado,
neste caso, ou a pena cabivel como o seu embasamento legal.

PARAGRAFO UNICO: O relatério e todos os elementos dos autos
ser@o remetidos a Secretaria Municipal de Administracdo que encaminhard ao
Prefeito Municipal que determinou a instauracdo do processo, dentro de dez
dias contados do termino do prazo para apresentacdo da defesa final.

Art. 77. A comissdo ficard a disposicdo da Secretaria Municipal de
Administracdo, até a decisdo final do processo, para prestar 0s
esclarecimentos que forem necessdrios.

Art. 78. Recebido o processo da Secretaria Municipal de
Administracdo com o Relatério Final, o Prefeito Municipal, em dez dias, por
despacho motivado:-

l. se discordar as conclusdes apresentadas, designard outra
comissdo ou autoridade, ara reexaminar 0 Processo € propor, em cinco dias, o
gue entender cabivel, ratificando ou ndo as condicoes;

I. se acolher as conclusdes do relatdrio, remeterd o processo
com sua manifestacdo, para aplicacdo da penalidade ao Secretdrio
Municipal de Administracdo.

§1° Se o processo ndo decidido no prazo legal, o indicado, se
estiver afastado, reassumird automaticamente o exercicio do cargo,
aguardando decisdo.

§ 2°. Nos casos de alcance ou malversacdo dos dinheiros
publicos, apurados nos atos, o afastamento prolongar-se-a até a decisdo final
do processo.
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Art. 79. Da decisdo final serd cabivel revisdo prevista nesta lei.

Art. 80. O funciondrio sé poderd ser exonerado a pedido, apds a
conclusdo definitiva do processo administrativo a que estiver respondendo,
desde que reconhecida a sua inocéncia.

Art. 81. Verificada a existéncia de vicio insandvel, a autoridade
julgadora declarard a nulidade total ou do processo e ordenard a constituicdo
de outfra comissdo para a instituicdo do novo processo.

Art. 82. Quando a infracdo disciplinar estiver capitulada como
crime na lei penal, o processo administrativo serd remetido ao Ministério
Publico.

SECAO VII
Da revisao do processo administrativo disciplinar

Art. 83. A revisdo serd recebida e processada requerimento
quando:

l. a decis@o for manifestante contrdria ao dispositivo legal ou
a evidéncia dos autos;

Il. surgirem, apos a decisdo, provas da inocéncia do punido;

§1° Ndo constitui fundamento para a revisGo a simples
alegacdo de penalidade injusta.

§ 2°. A revisdo poderd se verificar a qualquer tempo, ndo sendo
vedada agravacdo da pena.

§ 3°. O pedido de revisdo poderd ser formulado mesmo apds o
falecimento do punido.

Art. 84. O pedido de revisdo serd sempre dirigido ao Prefeito, que
decidird sobre o seu processamento.

Art. 85. Estard impedida de funcionar no processo revisional a
comissGo que participou do processo disciplinar primitivo.

Art. 86. Julgada procedente a revisdo, a autoridade competente
determinard a reducdo o cancelamento ou a anulacdo da pena.

PARAGRAFO UNICO: a decisdo deverd ser sempre fundamentada
e publicada pelo érgdo do municipio.

Art. 87. Aplica-se ao processo de revisdo, no que coube, o previsto
neste Estatuto para o processo disciplinar.
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CAPITULO IX )
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 88. Vencimento é a retribuicdo pecunidria pelo exercicio de
cargo publico, com valor fixado em lei, nGo inferior a um saldrio minimo, com
reajustes periddicos que Ihe preservem o poder aquisitivo, sendo vedada a sua
vinculacdo ou equiparacdo para qualguer fim, conforme o disposto no art. 37
da Constituicdo Federal.

Art. 89. Remuneracdo € o vencimento do cargo, acrescido das
vantagens pecunidrias permanentes e tempordrias estabelecidas em lei.

Art. 90. A Tabela de Referéncias de Vencimentos serd reajustada
no més de Marco de cada ano, em valores correspondentes a variagcdo do
indice Nacional de Precos ao Consumidor - INPC, calculado e divulgado pela
Fundacdo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE, acumulada nos
doze meses anteriores ao més do reajuste.

§1°. Na hipdtese de ndo divulgacdo do INPC referente a um ou
mais meses compreendidos no periodo do cdiculo até o Ultimo dia Util
imediatamente anterior a vigéncia do reajuste, o Poder Executivo estimard os
indices dos meses ndo disponiveis;

§ 2°. Verificada a hipdétese de que trata o § 1°, os indices
estimados permanecerdo vdlidos para os fins desta Lei, sem qualquer revisdo,
sendo os eventuais residuos compensados no reagjuste subsequente, sem
retroatividade;

§ 3°. A concessdo do reajuste previsto no Art. 90, observard o
contido no inciso X do artigo 37 da Constituicdo da Republica e as disposicoes
da Lei Complementar n® 101, de 05 de maio de 2.000 - Lei de Responsabilidade
Fiscal, em especial o contido em seus artigos 16 a 23;

§ 4°. O vencimento dos cargos publicos & irredutivel, ressalvado
o disposto no inciso XV do art. 37, da Constituicdo Federal.

§ 5°. A fixacdo dos padroes de vencimento e demais
componentes do sistema de remuneracdo dos servidores do Municipio de
Barra do Turvo observard:

. a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade
dos cargos que compdoem seu Quadro;

1. 0os requisitos de escolaridade e experiéncia para a
investidura nos cargos;
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ll. as peculiaridades dos cargos.

Art. 91. Os cargos e suas classes de provimento efetivo do Quadro
de Pessoal do Municipio de Barra do Turvo estdo hierarquizadas por niveis de
vencimento no Anexo Il desta Lei.

§1° A cada nivel corresponde uma referéncia de vencimentos,
conforme a Tabela de Vencimento constante do Anexo lll desta Lei.

§ 2°. O aumento do vencimento respeitard a politica de
remuneracdo definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e respectivos
distanciamentos percentuais entfre os niveis e padroes.

Art. 92. Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos
pensionistas observardo o disposto na ConstituicGo Federal e legislacdo
especifica.

Art. 93. A estruturacdo da tabela de vencimentos observard a
amplitude de 13.13% entre as referéncias de vencimentos, e de 3,0% entre os
padrdes de vencimentos.

Art. 94. O Poder Executivo publicard anualmente os valores da
remuneracdo dos cargos publicos do Municipio de Barra do Turvo, conforme
dispde o art. 39, § 6° da Constituicdo Federal.

CAPITULO X
DO DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO E DA LOTACAO

Art. 95. A lotacdo representa a forca de trabalho, em seus
aspectos qualitativos e quantitativos, necessdriac ao desempenho das
atividades gerais e especificas do Municipio de Barra do Turvo.

Art. 96. O Secretdrio Municipal de Administracdo estudarg,
anualmente, com os demais érgdos do Municipio de Barra do Turvo, a lotagcdo
de todas as unidades em face dos programas de trabalho a executar.

§1°. Partindo das conclusdes do referido estudo, o Secretdrio
Municipal de Administracdo apresentard ao Prefeito Municipal de Barra do
Turvo proposta de lotacdo geral do Municipio de Barra do Turvo, da qual
deverdo constar:

. a lotacdo atual, relacionando o0s cargos com 0s
respectivos quantitativos existentes em cada unidade organizacional;

Il. a lotacdo proposta, relacionando os cargos com 0s
respectivos quantitativos efetivamente necessdrios ao pleno funcionamento de
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cada unidade organizacional;

M. relatério indicando e justificando o provimento ou exfincdo
de cargos existentes, bem como a criacdo de novos cargos indispensdveis ao
servico, se for o caso.

§ 2°. As conclusdes do estudo, deverdo ser efetuadas com a
devida antecedéncia, para que se preveja, na proposta orcamentdria, as
modificacdes sugeridas.

Art. 97. O afastamento de servidor do o6rgdo em que estiver
lotado, para ter exercicio em outro, s6 se verificard mediante prévia
autorizacdo do Secretdrio Municipal de Administracdo para fim determinado e
por prazo certo.

PARAGRAFO UNICO: Atendido sempre o interesse publico, o
Secretdrio Municipal de Administracdo poderd alterar a lotacdo do servidor,
ex-officio ou a pedido, desde que ndo haja desvio de funcdo ou alteracdo de
vencimento do servidor.

CAPITULO XI
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 98. Novos cargos poderdo ser incorporados a Parte
Permanente do Quadro de Pessoal do Municipio de Barra do Turvo, observadas
as disposicoes deste Capitulo.

Paragrafo Onico. Novas dreas de atuacdo, especializacdo e
formacdo poderdo ser incorporadas aos cargos previstos no Anexo | desta Lei
desde que sejam aprovadas por lei especifica.

Art. 99. As Secretarias e os orgdos de igual nivel hierdrquico
poderdo, quando da readlizacdo do estudo anual de sua lotacdo, propor a
criacdo de novos cargos.

§1°. Da proposta de criacdo de novos cargos deverdo constar:
. denominacdo dos cargos;

Il. descricdo das atribuicdées e requisitos de instrucdo e
experieéncia para o provimento;

M. justificativa de sua criacdo;
Iv. quantitativo dos cargos;
V. nivel de vencimento dos cargos;
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VL. detalhamento da carreira, se for o caso.

§ 20 O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido
considerando-se o disposto no § 2 do art. 90.

Art. 100. Cabe ao Secretario Municipal de Administracdo analisar a
proposta e verificar:

. se hd dotacdo orcamentdria para a criacdo do novo
cargo;

Il. se suas atribuicoes estdo implicitas ou explicitas nas
descricoes dos cargos ja existentes.

Art. 101. Aprovada pelo Secretdrio Municipal de Administracdo, a
proposta de criacdo do novo cargo esta serd enviada ao Prefeito Municipal
que, se estiver de acordo, a encaminhard, em forma de projeto de lei, &
Cdamara Municipal, para aprovacdo.

Pardgrafo Onico. Se o parecer do Secretdrio Municipal de
Administracdo for desfavordvel, pela inobservéncia de qualguer dos incisos do
art. 97 desta Lei, este encaminhard cépia da proposta ao Prefeito Municipal,
com relatdrio e justificativa do indeferimento.

CAPITULO XII
DA CAPACITACAO

Art. 102. O Municipio de Barra do Turvo deverd instituir, como
afividade permanente, a capacitacdo de seus servidores, tendo como
objetivos:

. criar e desenvolver hdbitos, valores e comportamentos
adequados ao digno exercicio da funcdo publica;

1. capacitar o servidor para o desempenho de suas
atribuicdes especificas, orientando-o no sentfido de obter os resultados
desejados pela Administracdo;

li. estimular o desenvolvimento funcional, criando condicdes
propicias ao constante aperfeicoamento dos servidores;

V. integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no
exercicio de suas atribuicoes, as finalidades da Administracdo como um todo.

Art. 103. Serdo trés os tipos de capacitacdo:
. de integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor
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no ambiente de frabalho, afravés de informacdes sobre a organizacdo e o
funcionamento do Municipio de Barra do Turvo;

. de formacdo, objetivando dotar o servidor de
conhecimentos e técnicas referentes as atribuicdes que desempenha,
mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para a execucdo
de tarefas mais complexas;

ll. de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor
para o exercicio de novas funcdes quando a tecnologia absorver ou ftornar
obsoletas aguelas que vinha exercendo até o momento.

Art. 104. A capacitacdo terd sempre cardter objetivo e prdtico e
serd ministrado, direta ou indiretamente, pelo Municipio de Barra do Turvo:

. com a utilizacdo de monitores locais;

Il. mediante o encaminhamento de servidores para cursos e
estagios realizados por instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no
Municipio;

ll. afravés da contratacdo de especialistas ou instituicoes
especializadas.

Art. 105. As chefias de todos os niveis hierdrquicos participardo dos
programas de treinamento:

I identificando e analisando, no dmbito de cada érgdo, as
necessidades de capacitacdo e freinamento, estabelecendo programas
prioritarios e propondo medidas necessdrias ao atendimento das caréncias
identificadas e & execucdo dos programas propostos;

1. facilitando a participacdo de seus subordinados nos
programas de capacitacdo e tomando as medidas necessdrias para que os
afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcionamento
regular da unidade administrativa;

ll. desempenhando, dentfro dos programas de treinamento e
capacitacdo aprovados, atividades de instrutor;

V. submetendo-se a programas de freinamento e
capacitacdo relacionados as suas atribuicoes.

Art. 106. O Secretdrio Municipal de Administracdo, atfravés do
6rgdo de Recursos Humanos, em colaboracdo com os demais érgdos de igual
nivel hierdrquico, elaborard e coordenard a execugcdo de programas de
capacitacdo e treinamento.
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PARAGRAFO UNICO: Os programas de capacitacdo  serdo
elaborados, anualmente, a tempo de se prever, na proposta orcamentdria, os
recursos indispensdveis d sua implementacdo.

Art. 107. Independentemente dos programas previstos, cada chefia
desenvolverd, com seus subordinados, atividades de freinamento em servico,
em consondncia com o programa de capacitacdo estabelecido pela
Secretaria Municipal de Administracdo, através de:

. reunides para estudo e discussdo de assuntos de servico;

Il. divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos
ao trabalho e orientacdo quanto ao seu cumprimento e 4 sua execucdo;

M. discussdo dos programas de trabalho do érgdo que chefia
e de sua contribuicdo para o sistema administrativo;

Iv. utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo
em servico, adequados a cada caso.

CAPITULO XIII
DO MAGISTERIO PUBLICO DE BARRA DO TURVO
Dos Principios e Diretrizes do Magistério

Art. 108. O Magistério Publico Municipal de Barra do Turvo reger-se-
d pelos seguintes principios, diretrizes e valores, definidos na Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil, na Lei das Diretrizes e Bases da Educacdo
Nacional e na Lei Org&nica do Municipio:

. igualdade de condicdes para o0 acesso e permanéncia na
escola;

1. liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a
cultura, o pensamento, a arte e o saber;

ll. pluralismo de ideias e de concepcodes pedagdgicas;

V. respeito d liberdade e apreco a tolerénciao;

V. coexisténcia de instituicoes publicas e privadas de ensino;

VI. gratuidade do ensino publico em estabelecimentos
oficiais;

VII. valorizacdo do profissional da educacdo escolar;

VIIL. gestdo democrdatica do ensino publico, na forma desta Lei

e da legislacdo dos sistemas de ensino;
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IX. garantia de padrdo de qualidade;
X. valorizacdo da experiéncia extraescolar;
XI. vinculacdo entre a educacdo escolar, o trabalho e as

praticas sociais.

Art. 109. As demais Leis que regem e organizam o Sistema Municipal
de Educacdo continuam sem alteracdes no que concerne a lei Municipal
316/2010 e suas alteracdoes, bem como as suas regulamentacdes sancionadas
visando o bom desenvolvimento das acdes da educacdo no dambito
Municipal:

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 110. Os cargos de provimento em comissdo e as funcoes
gratificadas sdo os previstos em lei especifica, que organiza o Municipio de
Barra do Turvo.

Art. 111. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei
correrdo ¢ conta de dotacdo propria do orcamento vigente, suplementada se
necessario.

Art. 112. A cada ano, apds definida a proposta orcamentdria do
Municipio de Barra do Turvo, serd expedida, pelo Prefeito Municipal, os critérios
de concessdo das progressdes funcionais propostos pela Comissdo de
Desenvolvimento Funcional prevista no art. 17 desta Lei.

PARAGRAFO UNICO: Os critérios mencionados no caput deste
artigo definirdo, tendo em vista as disponibiidades orcamentdrias, os
quantitativos de progressdes possiveis e a sua distribuicdo por classe.

Art. 113. Todo Servidor PUblico da parte permanente do quadro de
pessoal em estdgio probatdrio poderd exercer, sem prejuizo de vencimentos e
das demais vantagens do cargo, quaisquer cargos de provimento em
comiss@o ou funcdo de Direcdo, Chefia ou Assessoramento.

Art. 114. Os prazos previstos nesta lei serdo contados em dias
corridos, excluindo-se o dia comeco e incluindo-se o vencimento, salvo
expressa disposicdo em contrdrio.

PARAGRAFO UNICO: Considera-se prorrogado prazo até o primeiro
dia Util, se o término ocorrer no sdbado, domingo, feriado ou em dia que:

. ndo haja expediente;
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Il. o expediente for encerrado antes do hordrio normal.

Art. 115. Sdo isentos de qualguer pagamento os requerimentos,
certiddo e oufros papeis que, na ordem administrativa, interessem ao
funciondrio publico municipal, ativo ou inativo.

Art. 116. A Redenominacdo dos Cargos/Funcdes fica definida
conforme dispde o Anexo V desta lei;

Art. 117. Os cargos e empregos publicos que constituem a Parte
Permanente do Quadro de Pessoal do Municipio de Barra do Turvo ficam
incluidos em anexo na forma a seguir discriminada:

. ANEXO | - Cargos da parte permanente do quadro de
pessoal, cujo provimento depende de aprovacdo em Concurso Publico;

Il ANEXO Il - Hierarquizacdo das classes da  parte
permanente do quadro de pessoal;

M. ANEXO Il - Tabela de referéncias de vencimentos;

Iv. ANEXO |V - Descricdo dos cargos da parte permanente

do quadro de pessoal;

V. ANEXO V - Redenominacdo de Cargos, tabela de
Redenominacdo de cargos da parte permanente do quadro de pessoal.

Art. 118. Esta Lei serd regulamentada por Decreto no que lhe
couber.

Art. 119. Ficam revogadas expressamente as Leis n® 20/1998, n°
192/2007, n°® 214/2007, n° 233/2008, n° 272/2009, n°® 277/2009, n° 309/2010, n°
310/2010, n° 315/2010, n° 326/2010, n°® 347/2011, n° 392/2013, n° 394/2013, n°
400/2013, n°® 444/2013, n® 479/2014, n° 492/2014 e n° 493/2014 e o artigo 28 da
Lei Municipal n® 316/2010.

Prefeitura Municipal de Barra do Turvo/SP, 1 de abril de 2015.

HENRIQUE DA MOTA BARBOSA
Prefeito Municipal

VANDERSON DE MOURA MORAES
Secretdrio Municipal de Administracdo
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ANEXO |
CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

Carga | Carga

Grupo Ocupacional lasses Referéncia [Vagas| Semanal | Mensal
(horas) | (horas)
Agente de Confrole Interno Xl 01 30 150
Agente de Gestdo de Convénios Xl 01 40 200
Almoxarife 1l 02 40 200
Analista de Recursos Humanos Xl 01 30 150
ggci:iiss’;grégn;i\r;i;tircc?gé? de Manutengdo de Arquivo e X o1 40 200
Assistente Administrativo VI 05 40 200
I. Técnico Administrativo, Contdbil e Assistente de Departamento de Compras e Licitag&o Vil 02 40 200
Financeiro. Assistente de Departamento Juridico VIl 01 40 200
Assistente de Departamento de Recursos Humanos VI 01 40 200
Auxiliar Administrativo 1l 15 40 200
Auxiliar de Contabilidade X 02 40 200
Escriturdrio Il 10 40 200
Gestor de Planejamento e Desenvolvimento XVI 01 40 200
Secretdrio da Junta Militar \ 01 40 200
Técnico em Contabilidade Xl 02 40 200
Auxiliar de Servicos Gerais | 50 40 200
Coveiro Il 03 40 200
Cozinheiro I 18 40 200
Il. Servicos Gerais Cuic#odorde Idoso [\ 06 40 200
Horticultor I 02 40 200
Recepcionista Telefonista 11l 05 40 200
Vigia I 30 40 200
Zelador | 06 40 200
Ill. Fiscalizacdo Fiscal de Obras, Posturas e Meio Ambiente. \ 03 40 200
Fiscal de Tributos \ 03 40 200
Agente Comunitdrio de Saude ACS 40 40 200
Agente Sanitdrio 1l 05 40 200
Auxiliar de Consultério Dentdrio Il 04 40 200
IV. Servigos de Saude Auxiliar de Farmdcia 1l 02 40 200
Auxiliar de Servicos da Saude 1] 01 40 200
Fisioterapeuta de ESF e NASF IX 03 30 150
Técnico em Enfermagem \ 20 40 200
Técnico em Raios-X 1\ 04 24 120
Auxiliar de Escola I 20 40 200
Inspetor de Alunos I 20 40 200
V. Servicos de Apoio a Educagdo Monitor de Escola 1] 03 40 200
Monitor de Informdtica 1l 07 40 200
Secretdrio de Escola vV 04 40 200
tl;.ze:hwdades Culturais, Turismo, Esporte, Turismdlogo X o1 40 200
Técnico Desportivo Xl 02 40 200
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Lancador de Tributos Xl 02 40 200
Projetista IX 01 40 200
VII. Técnico Operacional e Meio Ambiente Técnico em Agropecudria Vil 02 40 200
Técnico em Meio Ambiente VIl 02 40 200
Viveirista I 04 40 200
Mecdnico de Manutengdo \ 02 40 200
Mecanico de Mdquinas Pesadas IX 02 40 200
Motorista \% 45 40 200
VIIl. Transporfe e Manutencdo de Veiculos Operador de Escavadeira Hidrdulica VIl 02 40 200
Operador de Maquina Pesadas [\ 04 40 200
Operador de Motoniveladora VIl 02 40 200
Operador de Retro Escavadeira VIl 02 40 200
Tratorista Agricola I\ 02 40 200
Ajudante de Obras e Servigcos | 06 40 200
IX. Operacional Eletricista [\ 02 40 200
Pedreiro \ 04 40 200
Professor de Ensino Bdsico | — (E.I) MG 25 30 150
X. Magistério Professor de Ensino Bdsico | - Especialista (P.E.B.E) MG 15 30 150
Professor de Ensino Bdsico | — (E.F.C) MG 50 30 150
Advogado Xl 02 40 200
Assistente Social X 04 30 150
Bidlogo XI 01 40 200
Contador XV 01 40 200
Enfermeiro Xl 12 40 200
Engenheiro Agrbnomo XV 02 40 200
Engenheiro Civil XV 02 40 200
X1 Nivel Superior Farmacéutico X 02 40 200
Fisioterapeuta XV 02 30 150
Fonoaudidlogo XI 02 40 200
Nuftricionista Xl 03 40 200
Gestor Técnico Pedagdgico X 01 30 150
Procurador XV 01 40 200
Psicologo X 03 40 200
Veterindrio X 02 40 200
Xll. Médicos Médico Clinico Geral XX 03 40 200
Xlll. Odontdlogos Cirurgido Dentista XVI 03 40 200

Prefeitura Municipal de Barra do Turvo/SP, 1 de abril de 2015.

HENRIQUE DA MOTA BARBOSA
Prefeito Municipal

VANDERSON DE MOURA MORAES
Secretdrio Municipal de Administracdo
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ANEXO Il

HIERARQUIZAGCAO DAS CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

REFERENCIA SALARIAL ‘ ‘CLASSES ’

Vil

Xl

Xl

XV

XVi

XX

ACS

MG

Ajudante de Obras e Servicos, Auxiliar de Servigcos Gerais, Zelador.

Auxiliar de Escola, Cozinheiro, Horticultor, Inspetor de Alunos, Vigia, Viveirista.

Almoxarife, Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Consultério Dentdrio, Auxiliar de Farmdcia,
Auxiliar de Servicos da Saude, Coveiro, Escriturdrio, Monitor de Escola, Monitor de Informdtica,
Recepcionista Telefonista, Agente Sanitdrio.

Cuidador de Idoso, Motorista, Operador de Mdquina Pesadas, Secretdrio de Escola, Técnico
em Raios-X, Tratorista Agricola e Eletricista.

Fiscal de Obras, Posturas e Meio Ambiente, Fiscal de Tributos, Mecdnico de Manutencdo,
Pedreiro, Secretdrio da Junta Militar, e Técnico em Enfermagem.

Assistente Administrativo, Assistente de Departamento de Compras e Licitagcdo, Assistente de
Departamento Juridico, Assistente de Departamento de Recursos Humanos, Operador de
Escavadeira Hidrdulica, Operador de Motoniveladora, Operador de Retro Escavadeira,
Técnico em Agropecudria, e Técnico em Meio Ambiente.

Andlista Administrativo de Manutencdo de Arquivo e do Histérico Municipal, Fisioterapeuta de
ESF e NASF, Mecénico de Mdquinas Pesadas, Projefista, Turismdlogo.

Auxiliar de Contabilidade, Veterindrio e Farmacéutico.

Assistente  Social, Bidlogo, Enfermeiro, Fonoaudidlogo, Gestor Técnico Pedagdgico,
Nutricionista, Psicdlogo, Técnico Desportivo, Técnico em Contabilidade.

Advogado, Agente de Confrole Interno, Agente de Gestdo de Convénios, Analista de
Recursos Humanos, Langador de Tributos.

Contador, Engenheiro Agronomo, Engenheiro Civil, Fisioterapeuta, Procurador.

Cirurgido Dentista, Gestor de Planejamento e Desenvolvimento.

Médico Clinico Geral

Agente Comunitdrio de Saude.

Professor Educacdo Bdsica | (E.l.), Professor Educacdo Bdsica | (E.F.C.), Professor Educacdo
Bdsica | - Especialista (P.E.B.E.).

Prefeitura Municipal de Barra do Turvo/SP, 1 de abril de 2015.

HENRIQUE DA MOTA BARBOSA
Prefeito Municipal

VANDERSON DE MOURA MORAES
Secretdrio Municipal de Administracdo
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Aplica-se 3 % (entre um padrdo de vencimento e outro. Ex: Do padréo A para o B aplica-se 3%, do padrdo B para o C aplica-se 3%, assim sucessivamente

entre os demais padrées)

ANEXO Il
TABELA DE REFERENCIAS DE VENCIMENTOS

3% A B c D E F G H [ J
I 860,00 885,80 912,37 939,75 967,94 996,98  1.02688  1.057,69  1.089,42 1.122,10
I 972,92 1.002,11  1.03217 106313 109503 1.127.88  1.161,71  1.196,57 123246  1.269,44
m | 1.100,66 1.133,68  1.167,69 120272 123880 127597 131425 135368  1.39429  1.436,11
IV | 1.245.18 1.282,53  1.321,01  1.360,64  1.401,46  1.44350 1.48681  1.531,41  1.577,36 1.624,68
V | 1.40867 1.450,93  1.494,46 153929  1.58547  1.63304 1.68203 173249  1.784,46 1.838,00
VI | 1.593,63 1.641,44 169068 174140 179364 184745 190288 195996 201876 207933
VIl | 180287 185696  1.912,67 197005 202915 209002 215272 221731 228383 2.35234
VIl | 2.039,59 2.100,78  2.163,80  2.22872 229558 236444 243538 250844  2.583,69  2.661,20
IX | 230739 237661 244791 252135 259699 267490 275514 283780 292293  3.010,62
X | 261035 268866 276932 285240 293797 3.02611 3.11689 321040 3.30671  3.40591
Xl | 295309 3041,68  3.13293 322692 332373  3.42344 3.52614  3.43193 374088 3.853,11
XIl | 3.340,83 3.441,05 354428  3.650,61 376013  3.872,94 3989,12 410880 423206 4.359,02
Xl | 3.779.48 3.892,86 400965 4.129.94 425384 438145 451290  4.64828 478773 493136
XIV | 427572 440400 453612 467220 481237 495674 510544 525860 541636 557885
XV | 483713 498224 513171 528566 544423 560756 577578 594906 612753 631135
XVI | 5.472,24 563641 580550 597967  6.159,06 634383  6.534,14  6730,17 693207 7.140,03
XVII | 6.190,75 637647 656776 676480 696774 717677 739208  7.61384  7.84225 8.077,52
XVIIl | 7.003,59 721370  7.430,11  7.65301  7.882,60 8.119,08 8362,66 8.41353 8871,94 9.138,10
XIX | 7.923,16 8.160,86  8.40568 865785 891759  9.18512  9.460,67  9.744.49 10.036,83 10.337,93
XX | 896347 923238  9.509.35  9.794,63 10.088,47 10.391,12 1070286 11.023,94 11.354,66 11.69530
XXI | 10.140,38  10.444,59 10.757,93 11.080,67 11.41309 11.75548 12.108,14 12.471,39 12.84553 13.230,89
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

3% A B c D E F G H [ J

ACS | 101400 1.04442 107575 1.10803 1.14127 1.17550 121077 124709 128450 132304
MAGISTERIO

3% A B c D E F G H [ J

MG 1.593,63  1.641,44 169068  1741,40 179364 184745 190288 195996 201876 207933

Prefeitura Municipal de Barra do Turvo/SP, 1 de abril de 2015.

HENRIQUE DA MOTA BARBOSA
Prefeito Municipal

VANDERSON DE MOURA MORAES
Secretdrio Municipal de Administracdo
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ANEXO IV
DESCRICAO DOS CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO-ADMINISTRATIVO, CONTABIL E FINANCEIRO

—

. Classe: AGENTE DE CONTROLE INTERNO
. Descricdo sintética: Desenvolver atividades de natureza de auditoria

administrativa, contdbil, financeira e operacional, envolvendo investigacdo
em documentos, saldos e contas, bens, valores e operacdoes realizadas,
efetivacdo de testes para avaliacdo de controles internos, verificacdo de
procedimentos administrativos, comerciais, contdbeis e financeiros e outras
tarefas afins.

. Atribuigoes tipicas:

Supervisionar, coordenar e executar frabalhos de avaliacdo das metas do
Plano Plurianual, bem como dos programas e orcamento do governo
municipal;

Examinar a legalidade e avaliar resultados quanto a eficiéncia e eficacia da
gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial nos érgdos da Administracdo
Municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos e subsidios em
beneficio de empresas privadas;

Exercer controle das operacdes, avais e garantias, bem como dos direitos e
deveres do Municipio;

Avaliar a execucdo das metas do Plano Plurianual e dos programas do
governo, visando a comprovar o alcance e adequacdo dos seus objetivos e
diretrizes;

Avaliar a execucdo dos orcamentos do Municipio tendo em vista sua
conformidade com as destinacdes e limites previstos na legislacdo
pertinente;

Avaliar a gestdo dos administradores municipais para comprovar A
legalidade, legitimidade, razoabilidade e impessoalidade dos atos
administrativos pertinentes aos recursos humanos e materiais;

Avaliar o objeto dos programas do governo e as especificacoes
estabelecidas, sua coeréncia com as condicdes pretendidas e a eficiéncia
dos mecanismos de controle interno;

Subsidiar, através de recomendacodes, o exercicio do cargo do Prefeito, dos
Secretdrios e dirigentes dos érgdos da administracdo indireta, objetivando o
aperfeicoamento da gestdo publica;

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO
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Verificar e confrolar, periodicamente, os limites e condicdes relativas as
operacoes de crédito, assim como os procedimentos e normas sobre restos a
pagar e sobre despesas com pessoal nos termos da Lei de Responsabilidade
Fiscal e do Regimento Interno do Sistema de Controle Interno do Municipio;
Prestar apoio ao 6rgdo de controle externo no exercicio de suas funcoes
constitucionais e legais;

Auditar os processos de licitacdes dispensa ou de inexigibilidade para as
contratacoes de obras, servicos, fornecimentos e outros;

Auditar os servicos do 6rgdo de tr@nsito, multa dos veiculos do Municipio,
sindicncias  administrativas,  documentacdo  dos  veiculos,  seus
equipamentos, atuacdo da Junta Administrativa de Recursos de Infracdes —
JARI;

Auditar o sistema de previdéncia dos servidores, regime proprio ou regime
geral de previdéncia social;

Auditar a invesfidura nos cargos e funcdes publicas, a realizacdo de
concursos publicos, publicacdo de editais, prazos, bancas examinadoras;
Auditar as despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos, reavaliacdoes,
concessdo de vantagens, previsdo na lei de diretrizes orcamentdrias, plano
plurianual e orcamento;

Analisar contratos emergenciais de prestacdo de servico, autorizacdo
legislativa, prazos;

Apurar existéncia de servidores em desvio de funcdo;

Analisar procedimentos relativos a processos disciplinares, publicidade,
portarias e demais atos;

Auditar lancamento e cobranca de fributos municipais, cadastro, revisdes,
reavaliagcoes, prescricdo;

Examinar e analisar os procedimentos da tesouraria, saldo de caixa,
pagamentos, recebimentos, cheques, empenhos, aplicacdes financeiras,
rendimentos, plano de contas, escrituracdo contdbil, balancetes;

Exercer outras atividades inerentes ao sistema de confrole interno.

. Requisitos para provimento:
Instrugdo: Ensino Superior de Tecnologia em Gestdo Publica e experiéncia
minima de 03 (frés) anos na drea da Administracdo publica.

. Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO
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N =—

—

Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

. Classe: AGENTE DE GESTAO DE CONVENIOS
. Descrigao sintética: compreende a responsabilidade pela elaboracdo, junto

com outros departamentos e acompanhamento dos instrumentos bdsicos de
projetos, bem como, insercdo nos bancos de dados de todas as esferas
governamentais, acompanha sistematicamente e solicita aos demais érgdos
municipais, dados e informacdes necessdrias ao desempenho de convénios,
organizando-os e mantendo-os devidamente atualizados.

. Atribuigoes tipicas:

Acompanhar projetos e convénios on-line ou descritivos em todas as esferas
governamentais.

Promover e coordenar as arficulacdes enfre os 6rgdos da administracdo
municipal, estadual e federal e outros érgdos da sociedade civil no interesse
da integracdo das acdes, projetos e convénios.

Supervisiona junto aos orgdos municipais editais, chamadas publicas,
emendas parlamentares, no consiste ao aumento de melhoria da qualidade
de vida do municipe.

Desempenha outras funcdes que |he forem expressamente cometidas pelo
Chefe do Poder Executivo.

. Requisitos para provimento:

Instrugdo: Curso Superior e experiéncia minima de 03 (frés) anos na drea da
Administracdo publica.

. Recrutamento:

Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcionail:

Progressdo: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

. Classe: ALMOXARIFE
. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a organizar

e/ou executar os trabalhos de almoxarifado, observando normas e instrucoes
ou dando orientacdes a respeito do desenvolvimento desses trabalhos, para
manter o estoque em condicdes de atender as unidades do Municipio de
Barra do Turvo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO
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. Atribuicoes tipicas:

verificar a posicdo do estoque, examinando periodicamente o volume de
mercadorias e calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos
de reposicdo;

controlar o recebimento do material comprado, confrontando as notas e os
pedidos e as especificacoes com o material entregue, para assegurar sua
perfeita correspondéncia aos dados anotados;

organizar o armazenamento de material e produtos, identificando-os e
determinando sua acomodacdo de forma adequada, para garantir uma
estocagem racional e ordenada;

zelar pela conservacdo do material estocado, providenciando as condicoes
necessarias, para evitar deterioracdo e perda;

efetuar o registro dos materiais em guarda no depdsito e das atividades
realizadas, lancando os dados em livros, fichas e mapas apropriados, para
facilitar consultas e elaboracdo dos inventdrios;

fazer o arrolamento dos materiais estocados ou em movimento, verificando
periodicamente os registros e outros dados pertinentes para obter
informacodes exatas sobre a situacdo real do almoxarifado;

operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;
orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da
classe;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:
Instrugdo: ensino médio completo.

. Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

. Classe: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

2. Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar

atividades relacionadas a administracdo da rotina de pessoal, folha de
pagamento, admissdes, rescisoes, férias, recolhimentos de encargos sociais,
registros e controles de pessoal.

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO
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. Atribuicoes Tipicas:

Quanto aos Recursos Humanos

Dirigir, supervisionar e orientar as afividades de recrutamento e selecdo de
servidores;

Encaminhar ao Secretdrio, para homologacdo do Prefeito, os resultados dos
concursos publicos;

Executar atividades relativas ao recrutamento, a selecdo, d avaliagcdo de
desempenho, ao sistema de cargos e carreiras, aos planos de lotacdo e as
demais atividades de natureza técnica da gestdo de pessoas;

Providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotacdo dos
orgdos da Prefeitura, verificando a existéncia de cargos efetivos e
comissionados, com o seu quantitativo;

Executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais e
confrole de frequéncia, aos beneficios, a elaboracdo das folhas de
pagamento e aos demais assuntos relacionados aos prontudrios dos
servidores municipais e a administracdo do pessoal;

Promover os servicos de inspecdo de saude dos servidores municipais para
fins de admissdo, licenca, aposentadoria e outros fins;

Proceder anualmente, antes da elaboracdo da proposta orcamentdria, o
levantamento das necessidades de selecdo e freinamento nas diversas
unidades da Prefeitura;

Estudar e consultar os servidores e seu 6rgdo representativo para propor:
implantacdo de medidas que proporcionem melhores condicdes de
trabalho na Prefeitura;

concessdo de beneficios suplementares, dentro das possibilidades da
Prefeitura, que melhorem o padrdo de vida e a motivacdo dos servidores;
Planejar e realizar treinamento para os servidores, de forma a capacitd-los
adequadamente, como forma de melhorar o nivel de eficiéncia dos servicos
puUblicos municipais;

Providenciar para que sejam mantidos arquivos de leis, decretos e outros
atos normativos de interesse para a drea de recursos humanos;

Controlar a concessdo dos beneficios, como vale-fransporte, cesta bdsica e
licenca prémio;

Promover o encaminhamento de servidores & inspecdo médica, para
admiss@o, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

Assinar atestados e declaracoes diversas, bem como certiddes de tempo de
servico dos servidores municipais;

Atender as exigéncias da Consolidacdo das Leis do Trabalho para os
empregos publicos;
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Coordenar as atividades relativas aos servicos de medicina, higiene e
seguranca do trabalho, bem como ao bem-estar dos servidores municipais.
Quanto as rotinas de pessoal

Organizar, gerir e manter atualizado cadastro geral de informacoes
funcionais sobre o pessoal da Prefeitura;

Realizar os controles e emissdes de frequéncias, os controles de
compensacdo e prorrogacdo de horas, adicionais noturnos, faltas, atrasos e
saidas antecipadas;

Confrolar a programacdo do periodo aquisitivo e concessivo das férias, do
recebimento do abono pecunidrio do adicional de férias;

Verificar o prazo de pagamento da gratificacdo natalina, calcular os avos
adquiridos pelos servidores, como também apurar os cdlculos de variaveis;
Preparar e manter atualizada os registros financeiros individuais dos
servidores;

Executar a averbacdo e a classificacdo dos descontos, o controle e a
liguidacdo das consignacoes de terceiros e outras alteracoes afins;

Executar e controlar o pagamento dos servidores, dos proventos de
aposentados e pensionistas pagos diretamente pela Prefeitura;

Fazer controlar o pagamento das vantagens dos servidores previstas na
legislacdo em vigor;

Fazer elaborar, na época propria, a relacdo nominal dos servidores que
estdo sujeitos ao desconto do imposto de renda na fonte, bem como a
relacdo dos rendimentos pagos para instruir a declaracdo de imposto de
renda;

Promover, mensalmente, a elaboracdo das relacdes e guias de recolhimento
das importancias devidas pela Prefeitura aos oérgdos previdencidrios e
trabalhistas;

Fazer cumprir procedimentos disciplinares aplicdveis aos servidores;

Crientar as chefias sobre lotacdo, alteracdes de funcdo, alteracdes na
carga hordria de trabalho, concessdes de adicionais, questdes relativas a
direitos, vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime
juridico do pessoal, de acordo com as orientagcdes normativas em vigor;
Cuidar dos processos de concessdo de auxilios doenca (previdencidrio e
acidentdrio);

Realizar os atendimentos e os processos de documentacdo para avaliacdo
das concessdes das aposentadorias;

Cuidar dos processos de concessdo da licenca maternidade e adotante;
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1.

2

Realizar rotinas relativas a emissdo de documentos contendo informacoes
sobre as atividades exercidas pelos servidores em condicdoes especiais,
juntamente com a Medicina e Seguranca do Trabalho;

Dar pareceres em processos, requerimentos, memorandos e outros
documentos relatfivos a pessoal;

. Requisitos para provimento:

Instru¢ao: Ensino Superior de Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos e
experiéncia minima de 04 (quatro) anos em R.H na drea publica.

. Recrutamento:

Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: ANALISTA ADMINISTRATIVO DE MANUTENGAO DE ARQUIVO E DO HISTORICO
MUNICIPAL
Descrigdo sintética: compreende o cargo que se destina a executar tarefas

de coletas e registros de dados, de maneira a manter atualizado o Histérico do
Municipio, o Arquivo da Cdmara Municipal, confrole de entrada e saida de
documentos e atividades afins.

3.

Atribuigoes tipicas:

promover o registro no sistema de informacgdes as respostas as solicitacoes
oficiais, encaminhadas a Cadmara;

executar o registro dos documentos e a tramitacdo pelos diversos orgdos da
Camara;

prestar informacodes relativas a sua posicdo e localizagcdo dos documentos
registrados no sistema de informacodes de projetos e documentos;

organizar o Histérico do Municipio e da Cdmara Municipal;

manter atualizado o site oficial da Cadmara Municipal;

organizar e manter em ordem e atualizado o arquivo da Cé&mara Municipal,
organizando fichas, livros de registros e outros necessdrios para essa
finalidade;

executar acdes de apoio administrativo no que concerne a tramitacdo de
documentos;

datilografar ou digitar textos, documentos, tabelas, planilhas, peticoes e
ouftros originais;
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6.

operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacodes, bem como consultar registros;
expedir a correspondéncia, bem como preparar os documentos para
expedicdo;

arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos
proceder qao arquivamento e desarquivamento de processos, leis,
publicacdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

manter atualizado o registro de leis municipais;

manter atualizado o registro de leis estaduais e federais mais utilizadas,
principalmente aquelas que se refere a compras e licitacdes, gestdo fiscal,
constituicoes;

indicar & administracdo do Legislativo, as necessidades de adequacdes nas
leis municipais, em decorréncia de mudancas nas leis estaduais e federais;
executar e organizar a guarda e preservacdo dos documentos produzidos
pela Cadmara Municipal no exercicio de suas atividades;

organizar o acesso As informacdes aos municipes e todos os interessados,
bem como ao resgate da Histéria e da Memdaoria Municipal;

realizar aprimoramento técnico para exercicio da funcdo junto de
profissionais de arquivos municipais € a froca de experiéncias;

. Requisitos para provimento:

Instrugdo: ensino superior.

. Recrutamento:

Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a
que pertence.

1.
2,

Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descrigcdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
tarefas administrativas que envolvam certo grau de complexidade e
requeiram alguma autonomia, inclusive quanto a manejar fundos em moeda
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corrente, cheques, empenhos, notas fiscais e outros recibos, para assegurar a
regularidade das transacodes financeiras do Municipio de Barra do Turvo.

. Atribuigoes tipicas:

prestar informacdes de cardter geral, pessoalmente ou por telefone,
anotando e transmitindo recados;

dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos
setores da administracdo;

participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacdo de servicos e rotinas de trabalho;

examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posicoes financeiras, informando sobre o
andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse do Municipio de Barra do Turvo;

auxiliar o profissional na realizacdo de estudos de simplificacdo de rotinas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e
desenvolvendo estudos organizacionais;

redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatorios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que fratam
de assuntos de maior complexidade;

elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatfisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

colaborar com o técnico da drea na elaboracdo de manuais de servico e
outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;
estudar processos referentes a assuntos de cardter geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solucoes;

coordenar a classificacdo, o registro e a conservacdo de processos, livros e
outfros documentos em arquivos especificos, de acordo com normas e
orientacoes estabelecidas;

interpretar leis, regulomentos e instrucdes relativas a assuntos de
administracdo geral, para fins de aplicacdo, orientacdo e assessoramento;
controlar o frémite de processos que circulam no Municipio de Barra do
Turvo, em especial nos Gabinetes, para exame e despacho pelo Prefeito,
Secretdrios e demais autoridades competentes;

executar os servicos referentes ao cerimonial;

elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parcicis e anuais,
atendendo s exigéncias ou normas da unidade administrativa;

orientar a preparacdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstracdo do desempenho da unidade ou da administracdo;
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realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisicdo de material;

orientar e supervisionar as atividades de confrole de estoque, a fim de
assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservacdo e niveis de
suprimento;

executar atividades relativas ao planejamento das contratacdes de bens e
servicos no Municipio de Barra do Turvo;

produzir subsidios para a fixacdo de par@metros econdmicos para as
licitacdes no Municipio de Barra do Turvo;

prestar apoio técnico as unidades do Municipio de Barra do Turvo na
preparacdo dos projetos bdsicos e termos de referéncia dos servicos;

propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para
garantia de uma boa execucdo dos contratos;

executar as atividade relativas a gestdo do cadastro de fornecedores do
Municipio de Barra do Turvo, compreendendo atividades de registro,
exclusdo e alteracdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados
atualizada e ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;
executar a gestdo do cadastro de insumos e precos do Municipio de Barra
do Turvo, compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteracdo
cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e
abrangendo as necessidades de consumo;

prover a administracdo do Municipio de Barra do Turvo com os precos de
referéncia para procedimentos de aquisicdo de materiais € de servicos, e
executando levantamentos estatisticos sobre a desempenho dos precos
praticados;

instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiqis e servicos
compreendendo a execucdo de compras pelo sistema de registro de preco
e pelo pregdo eletréonico, operacdo e manutencdo do portal eletrénico de
compras, execucdo de compras diretas, preparacdo de solicitacoes de
empenho, execucdo dos atos preparatérios para a elaboracdo de termos e
contratos bem como executar atividades relativas a gestdo da logistica,
compreendendo a armazenagem e a distribuicdo dos materiais de uso de
consumo do Municipio de Barra do Turvo;

preparar relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pelo Municipio de
Barra do Turvo, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;
realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imodveis e
estabelecimentos comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher
tributos;

conferir documentos de receita, despesa e outros;
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fazer a conferéncia de exiratos bancdarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a correcdo;

fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes,
balancos, boletins e outros demonstrativos contdbil-financeiros;

auxiliar na andlise econdmico-financeira e patrimonial do Municipio de Barra
do Turvo;

coligir e ordenar os dados para elaboracdo do Balanco Geral;

executar ou supervisionar o lancamento das contas em movimento, nas
fichas e livros contdbeis;

preparar dinheiro em espécie e em cheques, em caixa, arrumando-o em
lotes e anotando quantias, nUmero dos cheques e outfros dados em ficha
propria do banco, para providenciar seu depdsito em conta do Municipio de
Barra do Turvo;

efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em
moeda corrente, para saldar as obrigacdes do Municipio de Barra do Turvo;
calcular o valor total das fransacoes efetuadas, comparando-o com as cifras
anotadas nos registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;

calcular multas, juros e correcdo monetdria de impostos e taxas atrasados;
realizar atividades de administracdo de pessoal tais como emissdo de folha
de pagamento, ente outras;

orientar os servidores que o auxiliom na execucdo das tarefas tipicas da
classe;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:
Instrugdo: ensino médio completo.

. Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo
a que pertence.

. Classe: ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACAO

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar

tarefas administrativas que envolvam certo grau de complexidade e
requeiram alguma autonomia.

REFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO

Av. 21 de Marc¢o, n°® 304, Centro, Barra do Turvo —SP, CEP: 11.955-000
CNPJ: 46.634.317/0001-80 Fone: (15) 35789444 E-mail: administracao@barradoturvo.sp.gov.br

Pagina 46 de 148
PROJETO DE LEI N° 005/2015
LEI MUNICIPAL N° 498/2015



BarradoTurvo

Governo Participativo
Construindo o Futuro

Gestao 2013-2016

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

. Atribuicoes tipicas:

Desenvolver, analisar, controlar, acompanhar e executar os processos de
Licitacdo/Contratos, recebendo os processos de abertura de licitacdo,
analisando, elaborando edital, avisos, atas, parecer, recurso, mandado de
seguranca, contratos administrativos, termo aditivo, convénios, relatoérios,
planilhas, demonstrativos, correspondéncias, comunicados e demais
documentos inerentes a instrucdo/julgamento/conclusdo do processo
licitatorio;

Apoiar as Unidades Organizacionais e as comissdes de licitacdo nas
atividades inerentes a instrucdo e julgamento do processo licitatorio;
Assessorar a gestdo da Secdo no acompanhamento e confrole das
despesas da drea de Licitacdes e Contratos, dos mapas estatisticos com o
desempenho dos processos licitatdrios e da gestdo da drea, bem como dos
procedimentos técnico-administrativos adotados na execucdo dos
processos licitatérios, objetivando avaliar os resultados obtidos na drea de
Licitacoes e Contratos;

Analisar e promover a otimizacdo dos processos de trabalho, buscando a
melhoria de eficiéncia no desenvolvimento das atividades, visando o
cumprimento dos prazos institucionais, em consondncia com as exigéncias
dos Orgdos de Controle Interno e Externo;

Desenvolver, analisar, propor a Chefia do Departamento e implementar
procedimentos técnico administrativos, rotinas, confroles administrativos e
indicadores de gestdo;

Desenvolver, analisar, propor, em conjunto com a chefia do Departamento
planos de trabalho, relatdrios de gestdo, estatisticas, assessorando a gestdo
da drea de Licitacdes e Contratos;

Manter as relacdes internas e externas necessdrias para o bom andamento
dos trabalhos;

Exercer a funcdo e aftribuicGo de pregoeiro ou equipe de apoio Ao
pregoeiro, presidente ou membro de comissdo de licitacdo, quando
designado pelo autoridade competente da entidade;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:
Instrugdo: ensino médio completo e comprovacdo de experiéncia minima
de 04 anos na drea de Compras e Licitagcdo Publica.

. Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.
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6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo
a que pertence.

Classe: ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO JURIDICO
Descrigdo sintética: compreendem os cargos que se destinam a auxiliar
todas as tarefas administrativas juridicas, que envolvam grau de
complexidade, responsabilidade e confiabilidade.

. Atribuigoes Tipicas:
Protocolar correspondéncia em érgdos oficiais;
Arquivar documentos;
Auxiliar na elaboracdo de Peticoes Trabalhista, Judiciais e outros;
Elaborar correspondéncias da drea juridica;
Preparar carta de proposto;
Realizar controle de contratos e convénios;
Auxiliar reunioes;
Procurar enderecos;
Realizar codpias de documentos;
Auxiliar Sindicancias;
Agendar compromissos, audiéncias e prazos do Judicidrio, Ministério
PuUblico, Tribunal de Contas e outros 6rgdos necessdrios para o Procurador
Juridico;
Auxiliar na elaboracdo de carta de cobranca judicial (execucdo fiscal)
Encaminhar para pagamento Guia para Depdsito Judicial Trabalhista e
Precatdrios liberados/autorizados ou outras custas referentes a processos
envolvendo a Prefeitura Municipal, apds autorizacdo prévia;
Providenciar documentacdo para instruir processos judiciais;
Manter sob sua guarda documentos de sua inteira responsabilidade;
Manter organizado documentos do Ministério PUblico, Tribunal de Contas,
Inquérito Civil, Acdo Trabalhista, Processos Administrativos Disciplinar,
Processos do Tribunal de Contas e outros do interesse do Departamento
Juridico.
Executar demais atividades inerentes ao setor por determinacdo superior
imediato.

. Requisitos para provimento:
Instru¢ao: Ensino Superior
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5. Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence

1. Classe: ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

2. Descricao sintética: responsdvel pela coordenacdo e execucdo das
atividades relacionadas com o acompanhamento a sadude do servidor ou
fatores responsdveis, visando & melhoria do clima da organizacdo e
qualidade de vida do trabalhador.

3. Atribuigoes Tipicas:

» fiscalizar a execucdo dos trabalhos técnicos e administrativos da Secdo;

» coordenar, fiscalizar, controlar e promover as atividades de assisténcia social
e assisténcia religiosa aos infegrantes do quadro de pessoal e dependentes;

» orientar e estimular atividades que promovam beme-estar social e espiritual
dos integrantes do quadro de pessoal, bem como de seus dependentes,
visando a melhoria da qualidade de vida;

* manter o acompanhamento de pacientes e auxilid-los durante o tempo em
que estiverem em tratamento;

= coordenar as atividades, projetos e programas sociais da Secdo;

» providenciar o encaminhamento dos servidores aos diversos 6rgdos e
enfidades apds o diagndstico social;

» fazer contatos com outros o6rgdos, visando ao intercdmbio do servico de
assisténcia social;

» elaborar, implementar, executar e avaliar projetos relativos ao servico de
assisténcia social, bem como pesquisas que contribuam para a andlise da
realidade social dos servidores municipais;

» informar, esclarecer e divulgar o tfrabalho realizado pela Secdo;

» providenciar as abordagens necessdrias sempre que tiver conhecimento de
fatos de interesse da Secdo, realizando visitas domiciliares e hospitalares,
quando necessdrio, para melhor diagndstico e intervencdo social;

» Atendimento e acompanhamento social de familiares de servidores
falecidos, informando sobre os processos administrativos de beneficios;

» promover atividades voltadas & orientacdo sobre a qualidade de vida do
servidor publico municipal, buscando aperfeicoar as relacdes familiares,
sociaqis e profissionais;
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Orientacdo quanto ao procedimento de licenca médica, remanejamento
de funcdo e acidente de trabalho, financiamento de imoveis;
realizar encaminhamentos de funciondrios ou dependentes com direito a
beneficios de seguridade social que o governo federal oferece;
acompanhar e participar dos processos de selecdo de admissdo e demissdo
de funciondarios;
autorizar a realizagcdo de empréstimo consignado com agencia bancaria
conveniado 4o municipio, bem como, readlizar o calculo de margem
consigndvel;
Confrolar a programacgdo do periodo aquisitivo e concessivo das férias, do
recebimento do abono pecunidrio do adicional de férias;
Cuidar dos processos de concessdo da licenca maternidade e adotante;
Realizar rotinas relativas d emissdo de documentos contendo informacodes
sobre as afividades exercidas pelos servidores em condicdes especiais,
juntamente com a Medicina e Seguranca do Trabalho;

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Superior e experiéncia comprovada de no minimo 04 anos

na drea de Recursos Humanos

Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence

Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar,
sob supervisdo direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo e
financeiro.

Atribuigoes tipicas:

quanto as atividades de apoio administrativo geral:

duplicar documentos diversos, operando mdaquina proépria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e finta, regulando o nimero de
copias;

atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e  efetuando
encaminhamentos;
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atender as chamadas telefénicas, anotando ou transmitindo recados, para
obter ou fornecer informacdes;

datilografar ou digitar textos, documentos, tabelas, planilhas, peficdes e
ouftros originais;

operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagodes, bem como consultar registros;
expedir a correspondéncia, bem como preparar os documentos para
expedicdo;

arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas;

receber, conferir e registrar a framitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os s unidades ou aos superiores competentes.
quanto as atividades na drea de pessoal:

verificar o processo de admissdo dos servidores;

cadastrar no sistema informatizado de folha de pagamento os dados
informados através da ficha admissional;

elaborar e controlar o prazo dos contratos determinados, inclusive
providenciando a anotacdo na carteira de trabalho;

incluir os servidores admitidos no boletim de frequéncia mensal;

verificar os dados cadastrados no sistema eletrénico e manual do confrole
de frequéncia para apuracdo dos atrasos, faltas, hordrio noturno, hora
extra, etc.;

verificar faltas e licencas tiradas pelos servidores, para apurar se tém direito
a licenca prémio;

anotar os assentamentos individuais dos servidores de controle de férias;
cadastrar os nUmeros dos crachds emitidos, informando o hordrio e o local
de trabalho dos servidores;

emitir relatérios mensais encaminhando aos responsdveis de cada unidade
do Municipio de Barra do Turvo, para que estes apurem a frequéncia do
servidor;

realizar as rotinas referentes as folhas de pagamento;

distribuir os holerites de acordo com a folha de frequéncia;

elaborar os recibos de depdsito dos servidores aposentados e dos
pensionistas;

recolher os encargos sociais e realizar as rotinas mensais;
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preencher formuldrios padronizados relativos a acidente do trabalho, auxilio
doenca, recibo para pensdo alimenticia e outros;

verificar a listagem dos servidores que tém direitos a receber cesta bdsica;
apurar a relacdo dos servidores que tém direitos a receber vale-transporte;
emitir requisicdo de compra de vales-transportes;

conferir a quantidade dos vales-transportes adquiridos;

apurar e anotar os dados das informagcdes periddicas solicitadas pelas
instituicdes vinculadas ao Ministério da Fazenda, Trabalho e Previdéncia
Social (RAIS);

emitir os informes de rendimentos pagos e de retencdo de imposto de
renda;

informar os rendimentos pagos ou creditados (Declaracdo do Imposto de
Renda da DIRF);

apurar as variaveis e os beneficidrios que infegram o direito ao pagamento
da gratificacdo natalina.

quanto as atividades de recepcionista em geral:

atender o visitante ou o pUblico em geral, indagando suas pretensdes, para
informd&-los conforme seus pedidos;

atender chamadas telefénicas, manipulando telefones internos ou externos,
para prestar informacoes e anotar recados;

registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando os dados
necessarios, de forma a confrolar os atendimentos didrios.

quanto as atividades de recepcionista de consultério médico:

receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento médico em
ambulatoérios, postos de salde ou hospitais;

preencher fichas com dados individuais dos pacientes, bem como boletins
de informagcdes médicas;

informar os hordrios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou
por telefone;

controlar fichdrio e arquivo de documentos relativos ao histérico dos
pacientes, organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao
médico consultd-los, quando necessdrio.

quanto as atividades de conferente de material:

verificar a documentacdo no ato de recebimento do material,
confrontando notas fiscais, pedidos de compras e outros documentos, para
assegurar-se de que a mesma estd completa;

conferir as quantidades e pesos dos materiais recebidos, contando-os e/ou
consultando dados registrados nos formuldrios especificos, para certificar-se
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da correspondéncia dos mesmos as especificacdes constantes dos pedidos
ou documentos de compra;

verificar a qualidade e o estado de conservacdo do material, examinando-
o ou testando-o, para evitar o recebimento de mercadorias inferiores ou
danificadas;

colocar os materiais nos locais adequados;

entregar os materiais aos solicitantes;

lancar a saida dos materiais, para manter o efetivo controle de estoque;
zelar pela conservacdo do material estocado.

quanto as atividades de conferéncia de tributos e manutengdo do cadastro
imobiliario e fiscal:

coletar dados relativos a tributos, realizando pesquisas de campo, para
possibilitar a atualizacdo dos mesmos;

efetuar cdlculos simples de dreas, para a cobranca de tributos corretos,
bem como cdlculos de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;
informar requerimentos de imodveis relativos a construcdo, demolicdo,
legalizacdo e outros;

dar baixa didria de pagamento da divida ativa;

preencher o termo de acordo de divida, de acordo com as informagdes do
contribuinte;

atender ao publico, informando sobre tributos, processos e outros assuntos
relacionados com seu trabalho;

enviar cartas, noftificacdes e carnés dos contribuintes, para que estes
tomem ciéncia das suas situacoes perante a Administracdo Publica.

quanto as atividades de notificagdo:

entregar aos contribuintes os avisos de notificacdo em geral;

entregar aos contribuintes os carnés de cobranca de IPTU e de consumo de
agua.

Requisitos para provimento:
Instrugdo - ensino médio completo.

Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.
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Classe: AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Descrigcdo sintética: compreende os cargos que se destinam a efetuar
anotagdes das transacodes financeiras do Municipio de Barra do Turvo,
examinando os documentos relativos as mesmas, efetuando cdiculos e
fazendo lancamentos em livros especificos, para facilitar o controle contdbil
da mesma.

Atribuicoes tipicas:

verificar os comprovantes e outros documentos relativos as operacdes de
pagamento, das entradas em caixa e de outras transacdes financeiras,
efetuando os cdlculos necessdrios, para se assegurar da exatiddo das
referidas transacoes;

anotar as entradas parciais em dinheiro, lancando-as em livro apropriado e
fazendo balancos de comprovacdo, para registrar os resultados totais;
preparar a relacdo de cobranca e de pagamentos efetuados pelo
Municipio de Barra do Turvo, assim como o balanco das contas,
especificando os saldos confra ou a favor, para favorecer o confrole
financeiro do Municipio de Barra do Turvo;

operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros e
emitir relatoérios;

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: Ensino Médio, e comprovacdo de experiéncia minima de 05 anos
na drea Contdbil e planejamento publico.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: ESCRITURARIO

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar,
sob supervisdo direta, tarefas simples e rotfineiras de apoio administrativo e
financeiro.

Atribuigoes tipicas:
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duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e finta, regulando o numero de
copias;

atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples,
anotfando recados, recebendo correspondéncias e  efetuando
encaminhamentos;

atender as chamadas telefénicas, anotando ou fransmitindo recados, para
obter ou fornecer informacdes;

datilografar ou digitar textos, documentos, tabelas, planilhas, peticdes e
outros originais;

operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;
expedir a correspondéncia, bem como preparar os documentos para
expedicdo;

arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas;

receber, conferir e registrar a framitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;
contfrolar estoques, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando sua reposicdo de acordo com normas preestabelecidas;
verificar os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de
ressuprimento dos estoques;

receber material de fornecedores, conferindo as especificacdées com os
documentos de entrega;

receber, registrar e encaminhar com atencdo e cortesia, o publico ao
destino solicitado;

armazenar o material recebido em local apropriado;

auxiliar na contagem do material em estoque para fins de inventario;
preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informacdes e os
documentos originais;

elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relacdes, realizando os
levantamentos necessarios;

fazer cdlculos simples.

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
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Instrug¢do: ensino médio completo.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progress@o: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: GESTOR DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Descricdo sintética: E responsdvel pela elaboracdo e acompanhamento
dos instfrumentos de gestdo, tais como Plano Plurianual de Acdo — PPA, Lei
de Diretrizes Orcamentdrias — LDO, Lei de Orcamento Anual — LOA, que sdo
previstos na ConstituicGo Federal. Desenvolve ainda acdes como
acompanhar os projetos desenvolvidos no Municipio, organizar os planos de
acdo e os relatérios de governo das diversas Secretarias. Assessorar o
Prefeito quanto ao planejamento, coordenacdo, controle e avaliacdo das
afividades desenvolvidas pela Administracdo Municipal.
E também responsdvel por requisitar aos demais érgdos municipais, dados e
infformacdes necessdrias ao  planejamento  econdmico-financeiro,
organizando-os e mantendo-os devidamente atualizados.

Atribuigoes tipicas:

Formular e implementar o planejamento estratégico e integrado do
municipio;

Promover e coordenar as articulacdes entre os 6rgdos da administracdo
municipal, estadual e federal, e outros 6rgdos representantes da sociedade
civil no interesse da integracdo das acoes;

Formular e aprimorar estratégias, normas, indicadores e padroes de
operacionalizacdo de agcdes governamentais, no dmbito do Municipio;
Promover e estimular a execucdo das politicas publicas voltadas para o
desenvolvimento econdmico, social e urbano do municipio;

Articular e orientar a modernizacdo e a reforma da administracdo
municipal;

Desenvolver os programas de consorcios, concessdoes e de parcerias
publicas e privadas;

Desenvolver e detalhar projetos técnicos de interesse do municipio;
Promover o planejamento global do Municipio, em articulacdo e
cooperacdo com os niveis federal e estadual de governo;
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Elaborar e coordenar o sistema de planejamento e de orcamento, os
planos plurianuais, de metas e de integracdo de acdes e as propostas
orcamentdrias em articulacdo com as diversas secretarias e demais 6rgdos
da estrutura do Municipio;

Formular e coordenar os planos municipais de desenvolvimento urbano,
social, econédmico, cientifico e tecnoldgico;

Promover a readlizacdo de estudos e pesquisas sobre a realidade
socioecondmica do Municipio;

Planejar e executar o plano de desenvolvimento integrado das atividades
econdmicas do Municipio, fomentando a atracdo e a selecdo de
investimentos puUblicos e privados;

Apoiar os trabalhos dos conselhos de desenvolvimento econdmico, urbano,
saneamento e meio ambiente;

Avaliar e monitorar a acdo governamental e dos érgdos e entidades da
administracdo publica municipal na consecucdo de metas e programas
prioritdrios, definidos pelo Prefeito;

Atuar nas acoes relativas a emergéncia e calamidade publica, no dmbito
da defesa civil do Municipio;

Articular e propor politicas municipais de desenvolvimento da indUstria, do
comeércio e dos servicos;

Formular politica de apoio d micro empresa, empresa de pequeno porte e
artesanato;

Coordenar a execugcdo do Plano Diretor do Municipio;

Promover medidas compativeis com a destinacdo institucional do érgdo;
Avaliar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual (PP), na
Lei de Diretrizes Orcamentdrias (LDO) e na Lei Orcamentdria Anual (LOA);
Fiscalizar e avaliar a execucdo dos programas de governo, quanto d4s
metas e objetivos estabelecidos e a qualidade do gerenciamento;

Exercer confrole sobre as operacdes de crédito, avais, garantias e direitos e
haveres do municipio;

Manter controle sobre a situacdo fisico-financeira e execucdo
orcamentdria dos projetos e atividades constantes dos orcamentos do
municipio;

Avaliar os limites e condicdes para a realizacdo de operacdes de crédito,
inscricGo em restos a pagar, medidas adotadas para o retorno da despesa
com pessoal ao respectivo limite (prudencial), providéncias tomadas para
a reconducdo dos montantes da divida consolidada ao respectivo limite;
Acompanhar a destinacdo dos recursos obtidos com a alienacdo de ativos;
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Crientar, acompanhar e avaliar a instrucdo de processos referentes a
compras, alienacoes e licitacoes;

Orientar, acompanhar e avaliar as fases da execucdo da despesaq, inclusive
a regularidade das licitagcdes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade;

Orientar, acompanhar e avaliar a contabilizacdo das receitas e despesas;
Crientar, acompanhar e fiscalizar a contabilizacdo dos recursos
provenientes de celebracdo de convénios, bem como as respectivas
despesas decorrentes e prestacdo de contas;

Orientar, acompanhar, fiscalizar e corrigir a operacionalizacdo de todos 0s
Departamentos, quanto & legalidade e eficiéncia de suas acoes,
interferindo sempre que necessdrio;

Verificar as contas dos responsdaveis pela aplicacdo, utilizacdo ou guarda
de bens e valores publicos e de todo aquele que, por acdo ou omissdo, der
causa a perda,

subtracdo ou deterioracdo de valores, bens e matericis de
responsabilidade do Executivo Municipal;

Verificar a exatiddo e a fidelidade das informacdes, com base em
documentos originais, tais como notas de empenho, notas fiscais, recibos,
processos licitatérios, processos administrativos, guias de receita, extratos
bancdarios, enfre outros;

Apurar os atos ou fatos possiveis de ilegalidade ou irregularidade,
praticados por agentes publicos ou privados, com utilizacdo de recursos
publicos municipais e, quando for o caso, comunicar a autoridade
competente para as providéncias cabiveis;

Realizar auditorias nos sistemas contdbil, financeiro, orcamentdrio,
operacional, de pessoal e demais setores administrativos e operacionais;
Manter condicdes para que 0s municipes sejam permanentemente
informados sobre os dados da execucdo orcamento e planejamento;
Desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem expressamente cometidas
pelo chefe do poder executivo.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: Ensino Superior em Ciéncias Contdbeis e comprovacdo de
experiéncia minima de 05 anos na darea Contdbil e planejamento publico.

Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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Perspectiva de desenvolvimento funcionail:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: SECRETARIO DA JUNTA MILITAR

Descri¢gdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar,
sob supervisdo dos servicos pertinentes a Junta de Servico Militar.
Atribuicoes tipicas:

cooperar no preparo e execucdo da mobilizacdo de pessoal, de acordo
com as normas baixadas pela 4° Circunscricdo de Servico Militar;

efetuar o alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo com as
normas vigentes;

informar ao cidaddo alistado sobre as providéncias a serem tomadas
guando de sua mudanca de domicilio;

solicitar, por infermédio da Delegacia de Servico Militar, a copia da Ficha
de Alistamento Militar (FAM) do alistado que tenha transferido residéncia
para o municipio;

providenciar a atualizacdo dos dados cadastrais do cidaddo, relativos &
mudanc¢a de domicilio, no Portal do SERMILMOB, via internet;

orientar os brasileiros que Ndo possuam registro civil a comparecerem a um
cartorio de registro civil, a fim de possibilitar o seu alistamento;

realizar o carregamento dos arquivos de alistamento no Portal do
SERMILMOB na internet, no caso de JSM informatizada;

manter atualizado um livro registro contendo as datas e nUmeros dos
arquivos de alistamento carregados no Portal do SERMILMOB na internet
realizar as consultas de cidaddo no Portal do SERMILMOB, sempre que julgar
necessario;

providenciar a retificacdo dos dados cadastrais do cidaddo no Portal do
SERMILMORB;

validar os dados cadastrais dos cidaddos que realizarem o pré-alistamento
pela internet, conferindo-os com a documentacdo apresentada;

organizar e manter em dia o fichdrio dos alistados pela JSM, com as 1° via
das FAM catalogadas por classe e em ordem alfabética, caso a JSM ndo
seja informatizada;

restituir aos interessados os documentos apresentados para fins de
alistamento militar, depois de extraidos os dados necessdarios;

providenciar a averbacdo dos dados dos Exercicios de Apresentacdo da
Reserva (EXAR) no SERMILMOB;

Requisitos para provimento:
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Instrug¢ao: Ensino Médio.

Recrutamento:

Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: TECNICO EM CONTABILIDADE

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar,
sob supervisdo, a contabilizagcdo financeira, orcamentdria e patrimonial do
Municipio de Barra do Turvo.

Atribuicoes tipicas:

classificar contabiimente todos os documentos comprobatédrios das
operacoes realizadas, de natureza orcamentdria ou ndo, de acordo com o
plano de contas do Municipio de Barra do Turvo;

preparar relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pelo Municipio de
Barra do Turvo, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;
fazer averbacoes e conferir documentos contdbeis;

auxiliar na elaboracdo e revisdo do plano de contas do Municipio de Barra
do Turvo;

escriturar contas correntes diversas;

examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotacoes;
auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos tributos e demais
componentes da receita;

executar todas as tarefas relacionadas com a escrituracdo, inclusive dos
diversos tributos;

conferir a emissdo de guias de pagamento;

conferir diariamente documentos de receitas e despesas;

controlar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo
das operacdes contdbeis;

fazer levantamento de contas, bem como coligir e ordenar dados para fins
de elaboracdo de balancetes, balancos, boletins e outros demonstrativos
contdabil-financeiros;

auxiliar na andlise econdmico-financeira e patrimonial do Municipio de
Barra do Turvo;

auxiliar na elaboracdo da demonstracdo financeira consolidada do
Municipio de Barra do Turvo;

auxiliar na elaboracdo do Balanco Geral do Municipio de Barra do Turvo;
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» redigir correspondéncias e emitir pareceres em processos sobre assuntos de
sua competéncia, sugerindo métodos e procedimentos que visem a melhor
coordenacdo dos servicos contdbeis;

» executar o lancamento das contas em movimento, nas fichas e livros
contabeis;

» realizar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, emitindo guias e
cheques bancdarios;

» fazer o confrole dos bens patrimoniais do Municipio de Barra do Turvo,
anotando em formuldrio proprio o niUmero de patrimdénio, bem como
relacionar as faltas encontradas;

» participar do inventdrio fisico dos bens do Municipio de Barra do Turvo, a fim
de detectar perdas ou mudancas de centro de custo;

» qarticular-se com a rede bancdria a fim de manter atualizadas as
informacoes sobre o movimento das contas do Municipio de Barra do Turvo;

= operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros e
emitir relatoérios;

» remeter as diversas unidades do Municipio de Barra do Turvo relatérios de
despesas orcamentdrias e outros relatérios internos;

= orientar os servidores que o auxiiaom na execucdo das tarefas tipicas da
classe;

» zelar pela guarda e conservacdo dos valores e equipamentos da unidade;

» executar outras atribuicoes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrugdo: curso Técnico de Contabilidade e registro no CRC.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS GERAIS

1. Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
servicos administrativos simples, de limpeza e arrumacdo, nas diversas
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unidades do Municipio de Barra do Turvo, bem como lavar, secar e passar
pecas de vestudrio, roupas de cama e mesa e outras similares e auxiliar no
preparo de refeicoes.

Atribuigoes tipicas:

limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes de edificios publicos
municipais, a fim de manté-los nas condicdes de asseio requeridas;

recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinacdoes definidas;

selecionar as pecas a serem lavadas, separando-as segundo o tipo, cor e
natureza do tecido, para dar-lhes o tratamento correto e evitar que
manchem ou se deformem;

lavar a roupa para retirar a sujeira impregnada, enxaguando-a para retirar
os residuos do sabdo e outros dissolventes;

proceder a secagem da roupa, ulilizando maqguina propria  ou
dependurando-a em local ventilado, para permitir sua uftilizacdo;
posicionar as pecas sobre a tdbua de passar, de forma que deslize sobre o
tecido o ferro a uma temperatura conveniente, exercendo sobre este a
pressdo necessaria, para obter o efeito desejado;

preparar e servir café e chd a chefia, visitantes e servidores do Municipio de
Barra do Turvo;

lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;
auxiliar a preparar as refeicdes, de acordo com orientacdo recebida e o
carddpio estabelecido, evitando escassez ou desperdicio;

verificar o estado de conservacdo dos alimentos, separando os que ndo
estejam em condicdes adequadas de utilizacdo, a fim de assegurar a
qualidade das refeicoes preparadas;

dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a
evitar a proliferacdo de insetos;

verificar a existéncia de material de limpeza outros itens relacionados com
seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de
reposicdo, quando for o caso;

manter arrumado o material sob sua guarda;

comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem
como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e
utensilios que Ihe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

recolher e distribuir infernamente correspondéncias, pequenos volumes e
expedientes, separando-os por destinatdrio, observando o nome e a
localizacdo, solicitando assinatura em livro de protocolo;
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auxiliar na execucdo de servicos simples de almoxarifado, apanhando
materiais de consumo em depdsito, conferindo com as requisicoes,
transportando-os e guardando-os em local apropriado;

prestar informacdes simples, de cardter geral, pessoalmente ou por
telefone, anotando e transmitindo recados;

auxiliar na execucdo de servicos simples de escritério, carimbando,
protocolando, colhendo assinaturas, fornecendo numeracdo de
correspondéncias, enfre outros;

executar servicos externos, apanhando e enfregando correspondéncias,
fazendo pequenas compras, realizando depdsitos e retiradas bancdrias e
pagamentos de pequena monta;

duplicar documentos diversos, operando mdquina propria, ligando-aq,
abastecendo-a de papel e finta, regulando o nUmero de copias;

registrar a enfrada e a saida de trabalhos de duplicacdo, anotando em
formuldrio proprio o niUmero de matrizes e de copias efetuadas e o setor
solicitante;

operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os
documentos duplicados;

fazer embalagens diversas, utilizando papel, barbante e fitas adesivas,
colocando etiguetas, anotando nome e endereco do destinatdrio, para
remessa a outras localidades;

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: ensino fundamental, séries iniciais.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: COVEIRO

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
servicos de manutencdo, limpeza e fiscalizagcdo de cemitérios, bem como
os relativos aos sepultamentos.

Atribuigoes tipicas:
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conftrolar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias
para sepultamento, exumacdo e localizacdo de sepulturas;

preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para fampd-ias, bem
como auxiliar na confeccdo de carneiros e gavetas, entre outros;

abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar
danos aos mesmos;

sepultar e exumar caddveres, auxiliar no tfransporte de caixdes, desenterrar
restos humanos e guardar ossadas, sob supervisdo de autoridade
competente;

trasladar corpos e despojos;

abrir e fechar os portdoes do cemitério, bem como controlar o hordrio de
visitas;

limpar, capinar e pintar o cemitério;

participar dos frabalhos de caiacdo de muros, paredes e similares;
comunicar-se com o superior imediato e solicitar sua presenca nos locais
em que houver problemas;

manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execugcdo dos
trabalhos, ufilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas
que lhe forem determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de
garantir a prépria protecdo e a dagueles com quem trabalhag;

propor medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar as
operacoes;

contfrolar o material de consumo no cemitério, verificando o nivel de
estoque para, oportunamente, solicitar reposicdo;

orientar e freinar os servidores que o auxiliom na execucdo dos trabalhos
tipicos da classe, inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca;
cumprir normas de seguranca, meio ambiente e salude;

utilizar equipamentos de protecdo definidos pelo Municipio de Barra do
Turvo e de acordo com as normas de seguranca do trabalho;

zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados nos servigcos tipicos da classe, comunicando ao
chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria que Ndo possa ser
reparada na propria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto
em tempo hdbil para ndo prejudicar os trabalhos;

manter limpo e arrumado o local de frabalho;

requisitar o material necessdrio & execucdo das atribuicdes fipicas da
classe;

auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as outras
especialidades desta classe, que ndo seja a sua, sob supervisdo;
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zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das
operacodes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta
execucdo;

executar outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: ensino fundamental, séries iniciais.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progress@o: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
cargo a que pertence.

Classe: COZINHEIRO

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a preparar as
refeicoes, de forma a atender a exigéncias dos carddpios estabelecidos.
Atribuigcoes tipicas:

verificar o estado de conservacdo dos alimentos, separando os que ndo
estejam em condicdes adequadas de utilizacdo, a fim de assegurar a
qualidade das refeicdes preparadas;

preparar os alimentos, seguindo os carddpios, as dietas prescritas ou
receitas estabelecidas, para garantir alimentacdo adequada aos usudrios;
confrolar o preparo e coccdo dos alimentos, temperando-os,
experimentando-os e verificando a pesagem e medicdo dos ingredientes,
para obter o sabor adequado a cada prato;

orientar a distribuicdo das refeicdes preparadas;

dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a
evitar a proliferacdo de insetos;

verificar a existéncia de material e mantimentos, comunicando ao superior
imediato a necessidade de reposicdo, quando for o caso;

verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepard-los;

efetuar a limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, talheres e demais
utensilios de copa e cozinha;

manter arrumado o material sob sua guarda;

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
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Instrugao: ensino fundamental, séries iniciais.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: HORTICULTOR

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a preparar
dreas para a cultura de legumes, verduras e espécies assemelhadas,
organizando tarefas proprias dessas atividades, para obter bulbos, caules,
vagens e folhas alimenticios.

Atribuicoes tipicas:

preparar as dreas para o plantio de cultivos diversos, procedendo a limpeza
do terreno, bem como, abrir covas e valas, observando as dimensdes e
caracteristicas estabelecidas;

estabelecer a espécie ou espécies a serem cultivadas e o volume de
producdo a ser alcancado, baseando-se na disponibilidade de recursos;
providenciar os insumos bdsicos;

executar os diversos trabalhos relativos a exploracdo agricola programada,
como o preparo da terra, plantio, tratos culturais, colheita e outros,
utilizando os instrumentos e os métodos apropriados;

orientar a tarefa dos ajudantes, para assegurar a qualidade do produto
plantado;

zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda
e solicitar, quando necessdrio, a aquisicdo ou manutencdo dos mesmos;
executar outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugao: ensino fundamental incompleto.

Recrutamento:

Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcionail:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.
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Classe: RECEPCIONISTA TELEFONISTA

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam ao
atendimento ao publico, pessoalmente e/ou via telefone concedendo-lhes
as informacdes que estejam dentro da sua competéncia.

Atribuicoes tipicas:

Recebe o publico, da as informagdes pedidas, encaminha os cidaddos as
dreas pretendidas;

atender as chamadas telefénicas internas e externas, manuseando chaves,
interruptores e outros dispositivos para conectar as ligacdées com 0s ramais
solicitados;

efetuar ligacdes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitacdo;
anotar dados sobre ligacdes interurbanas e internacionais completadas,
registrando o nome do solicitante e do destinatdrio, duracdo da chamada
e tarifa correspondente;

manter atualizada lista de ramais existentes no Municipio de Barra do Turvo,
correlacionando-o0s com as unidades e seus servidores, bem como consultar
lista telefdnica, para auxiliar na operacdo da mesa e prestar informacoes
aos usudrios internos e externos;

atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para as
unidades do Municipio de Barra do Turvo e prestar informacdes de cardter
geral aos interessados;

anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo ao ramal
solicitado, para fransmiti-los aos respectivos destinatdrios;

comunicar a chefia imediata qualquer defeito verificado no equipamento,
a fim de que seja providenciado o seu reparo;

impedir aglomeracdo de pessoas junto d mesa telefénica, a fim de que as
operacdoes ndo sejam perturbadas;

zelar pela conservacdo dos equipamentos que utiliza;

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
Instrug¢do: ensino fundamental completo, acrescido de curso de
Recepcionista e/ou Telefonista.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
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Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: VIGIA

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a exercer a
vigilncia dos proprios municipais, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada
de pessoas estranhas e outras anormalidades.

Atribuigoes tipicas:

executar a ronda noturna nas dependéncias dos proprios municipais e
dreas adjacentes, verificando se as portas, janelas, portdes e outras vias de
acesso estdo fechados corretamente;

controlar a movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, vistoriando
veiculos, anotando o numero dos mesmos, examinando os volumes
transportados, para evitar desvio de materiais e outras faltas;

prestar informacdes ao chefe imediato das ocorréncias de seu setor, para
permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso;

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: ensino fundamental, séries iniciais.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progress@o: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: ZELADOR

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a exercer as
funcdes de zeladoria em proprios municipais, promovendo a limpeza e
conservacdo do mesmo, para assegurar o asseio, ordem e seguranca do
prédio e o bem-estar de seus ocupantes.

Atribuigoes tipicas:

inspecionar corredores, pdtios, dreas e instalagcdes dos préprios municipais,
verificando as necessidades de limpeza, reparos, para providenciar os
servicos necessarios;
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cuidar da higiene das dependéncias e instalacdes, efetuando ou
supervisionando os frabalhos de limpeza, para manter os proprios
municipais nas condicdes de asseio requeridas;

executar ou providenciar servicos de manutencdo geral, efetuando
pequenos reparos e/ou requisitando pessoas habilitadas, para assegurar as
condicdes de funcionamento e seguranca das instalacoes;

encarregar-se do controle e distribuicdo do material de consumo e de
limpeza, tomando como base os servicos a serem executados, para evitar
a descontinuidade do processo de higienizacdo e de manutencdo dos
proprios e de suas instalacoes;

manter arrumado o material sob sua guarda;

executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrugcao: ensino fundamental, séries iniciais.
5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.
GRUPO OCUPACIONAL: FISCALIZAGCAO
1. Classe: FISCAL DE OBRAS, POSTURAS E MEIO AMBIENTE
2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e
fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos € normas que regem a
execucdo de obras publicas e particulares, posturas municipais € meio
ambiente.
3. Atribuigoes tipicas:
a) quanto as atividades de fiscalizagdo de obras:

verificar e orientar o cumprimento da regulamentacdo urbanistica
concernentes as obras publicas e particulares;
verificar imdveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalacoes sanitdrias e o estado de conservacdo das
paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de
concessdo de carta de habitacdo (habite-se);
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b)

verificar o licenciamento de construcdo ou reconstrucdo, notificando ou
embargando as que ndo estiverem providas de competente autorizacdo
ou que estejam em desacordo com o autorizado;

embargar construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

solicitar & autoridade competente a vistoria de obras que Ihe parecam em
desacordo com as hormas vigentes;

verificar a colocacdo de andaimes e tapumes nas obras em execucdo,
bem como a carga e descarga de material na via publica;

verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou
que tenham sofrido alteracdes de ampliacdo, transformacdo e reducdo;
acompanhar os arquitetos e engenheiros do Municipio de Barra do Turvo
nas inspecoes e vistorias realizadas em sua jurisdicdo;

inspecionar a execucdo de reformas de proprios municipais;

verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar se
todas as especificacdes dos mesmos estdo cumpridas;

auxiliar no cadastramento de vias publicas, levantando dados relativos &
urbanizacdo das mesmas, com vistas d manutencdo do cadastro urbano
do Municipio de Barra do Turvo e a cobranca de tributos.

quanto as atividades de fiscalizagdo de posturas:

verificar a regularidade do licenciaomento de atividades comerciais,
industriais e de prestacdo de servicos, em face dos artigos que expdem,
vendem ou manipulam e dos servicos que prestam;

verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de
Ccomeércio por pessoas que ndo possuam a documentacdo exigida;

verificar a instalacdo de bancas e barracas em logradouros publicos
quanto a permissdo para cada tipo de comércio, bem como guanto &
observ@ncia de aspectos estéticos, de ordem e seguranca publica;
inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento

das normas relativas d localizacdo, d instalacdo, ao hordrio e a
organizacdo;

verificar a regularidade da exibicdo e utilizacdo de anuncios, alto-falantes
e outros meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda
comercial afixada em muros, fapumes e vitrines;

verificar o hordrio de fechamento e abertura do comércio em geral e de
outros estabelecimentos, bem como a observ@ncia das escalas de plantdo
das farmdcias;

verificar, além das indicagcdes de seguranca, o cumprimento de posturas
relativas a fabrico, manipulacdo, depdsito, embarque, desembarque,
transporte, comércio e uso de inflamdveis, explosivos e corrosivos;
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d)

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

orientar a populacdo quanto ao depdsito indevido de lixo em dreas
publicas, propondo a colocacdo de placas educativas ou prestando
orientacdes pessoalmente, visando manter a cidade limpa e evitar a
propagacdo de doencas;

receber as mercadorias apreendidas e guardd-las em depdsitos publicos,
devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive
o0 pagamento de multas;

verificar o licenciaomento de placas comerciais nas fachadas dos
estabelecimentos respectivos ou em outros locais;

verificar o licenciamento dos taxis;

verificar o licenciamento para realizacdo de festas populares em vias e
logradouros publicos;

verificar o licenciomento para instalacdo de circos e oufros tipos de
espetdculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a
apresentacdo de documento de responsabilidade de engenheiro
devidamente habilitado;

verificar as violagdes as normas sobre poluicdo sonora: uso de buzinas,
casas de disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de
musica, enfre outras.

quanto as atividades de fiscalizagdo ambiental:

exercer acdo fiscalizadora externa, observando as normas de protecdo
ambiental contidas em leis ou em regulamentos especificos;

organizar colet@neas de pareceres, decisdes e documentos concernentes
d interpretacdo da legislacdo com relacdo ao meio ambiente;

coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessdrios d execucdo
da fiscalizacdo externa;

inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvdo, areia e
quaisquer outros produtos extrativos, examinando-os 4 luz das leis e
regulamentos que defendem o patriménio ambiental, para verificar a
origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em situacdo
iregular;

acompanhar a conservacdo dos rios, flora e fauna de parques e reservas
florestais do Municipio, confrolando as agcdes desenvolvidas e/ou
verificando as prdticas usadas, para comprovar o cumprimento das
instrucdoes técnicas e de protecdo ambiental.

quanto as atividades em geral:
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intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias
com relacdo aos fransgressores das leis, normas e regulamentos;

realizar sindicdncias especiais para instrucdo de processos ou apuracdo de
denuncias e reclamacoes;

realizar sindicancias especiais para instfrucdo de processos ou apuracdo de
denuncias e reclamacoes;

emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades enconfradas;
executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
Instrug¢ao: ensino médio completo.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: FISCAL DE TRIBUTOS

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e
esclarecer os conftribuintes quanto ao cumprimento das obrigacdes legais
referentes ao pagamento de fributos, empregando os instrumentos a seu
alcance para evitar a sonegacdo.

Atribuigcoes tipicas:

instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacdo tributdria;

coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessdrios d execucdo
da fiscalizacdo externa;

fazer o cadastramento de confribuintes, bem como o lancamento, a
cobranca e o controle do recebimento dos tributos;

verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade
de livros e registros fiscais instituidos pela legislacdo especifica;

verificar os registros de pagamento dos fributos nos documentos em poder
dos contribuintes;

investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos;

fazer plantdes fiscais e relatorios sobre as fiscalizacdes efetuadas;
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informar processos referentes d avaliacdo de imdveis e pedidos de revisdo
de lancamentos de tributos;

lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como termos de exame de
escrita, flanca, responsabilidade, intimacdo e documentos correlatos;
propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal;

elaborar relatérios das inspecoes realizadas;

propor medidas relativas a legislacdo fributdria, fiscalizacdo fazenddria e
administracdo fiscal, bem como ao aprimoramento das prdticas do sistema
arrecadador do Municipio;

orientar e treinar os servidores que auxiliom na execucdo das atribuicoes
tipicas da classe;

executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrug¢do: ensino médio completo.
5. Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.
GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS DE SAUDE
1. Classe: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
tarefas de auxilio as politicas publicas de saude na drea.
3. Atribuigoes tipicas:

realizar do cadastramento das familias;

participar da realizacdo do diagndstico demogrdfico e na definicdo do
perfil socio econdmico da comunidade, na descricdo do perfil do meio
ambiente da drea de abrangéncia, na realizacdo do levantamento das
condicdoes de saneamento bdsico e realizacdo do mapeamento da sua
drea de abrangéncia;

realizar o acompanhamento das micro dreas de risco;

realizar a programacdo das visitas domiciliares, elevando a sua frequéncia
nos domicilios que apresentam situacdes que requeiram atencdo especial;
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atualizar as fichas de cadastramento dos componentes das familias;
executar a vigildncia de criancas menores de 01 ano consideradas em
situacdo de risco;

acompanhar o crescimento e desenvolvimento das criancas de 0 a 5 anos;
promover a imunizacdo de rofina as criancas e gestantes, encaminhadas
ao servico de referéncia ou criando alternativas de facilitacdo de acesso;
promover o aleitamento materno exclusivo;

efetuar o monitoramento das diarreias e promoc¢do da reidratacdo oral;
efetuar o monitoramento das infeccdes respiratérias agudas, com
identificacdo de sinais de risco e encaminhamento dos casos suspeitos de
pneumonia ao servico de saude de referéncia;

efetuar o monitoramento das dermatoses e parasitoses em criancas;

orientar os adolescentes e familiares na prevencdo de DST/AIDS, gravidez
precoce e uso de drogas;

efetuar a identificacdo e encaminhamento das gestantes para o servico de
pré-natal na Unidade de Saude de referéncia;

realizar visitas domiciliares periddicas para monitoramento das gestantes,
priorizando atencdo nos aspectos de desenvolvimento da gestacdo ;
efetuar o seguimento do pré-natal; sinais e sinftomas de risco na gestacdo;
nutricdo;

promover o incentivo e preparo para o aleitamento materno; preparo para
O parto;

promover a atencdo e cuidados ao recém nascido; cuidados no puerpério;
efetuar monitoramento dos recém nascidos e das puérperas;

realizar agcdes educativas para a prevencdo do cdncer cérvico-uterino e de
mama, encaminhando as mulheres em idade fértil para realizacdo dos
exames periddicos nas Unidades de Salde de referéncia;

realizar acdes educativas sobre métodos de planejamento familiar;

realizar acodes educativas referentes ao climatério;

realizar atividades de educacdo nutricional nas familias e na comunidade;
realizar de atividades de educacdo em saude bucal na familia, com énfase
no grupo infantil;

efetuar busca ativa das doencas infectocontagiosas;

promover o apoio a inquéritos epidemioldgicos ou investigacdo de surtos ou
ocorréncia de doencas de notificacdo compulsoria;

supervisionar dos eventuais componentes da familia em tratamento
domiciliar e dos pacientes com fuberculose, hanseniase, hipertensdo,
diabetes e outras doencas cronicas;

realizar atividades de prevencdo e promoc¢do de saude do idoso;
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identificar os portadores de deficiéncia psicofisica com orientacdo aos
familiares para o apoio necessdario no proprio domicilio;

incentivar a comunidade na aceitacdo e insercdo social dos portadores de
deficiéncia psicofisica;

orientar as familias e a comunidade para a prevencdo e o controle das
doencas endémicas;

realizar acdes educativas para preservacdo do meio ambiente;

realizar acdes para a sensibilizacdo das familias e da comunidade para
abordagem dos direitos humanos;

estimular a participacdo comunitdria para acdes que visem a melhoria da
qualidade de vida da comunidade;

efetuar outras acdes e atividades a serem definidas de acordo com
prioridades locais;

estimular confinuadamente a organizacdo comunitaria;

promover a participacdo da vida da comunidade, principalmente através
das organizacdes e finalidades humanitdrias instaladas na micro drea
estimulando a discussdo das questoes relativas a melhoria da vida da
populacdo;

fortalecer os elos de ligacdo entre a comunidade e os servicos de saude;
informar aos demais membros da equipe de salde da disponibilidade,
necessidades e dindmica social da comunidade;

orientar a comunidade para utilizacdo adequada dos servicos de saude;
atuar de forma integrada junto as instituicbes governamentais e ndo
governamentais, grupos e associacdes da comunidades;

executar, dentro de seu nivel de competéncia, de acdes e atividades
bdsicas de saude ditados pelos programas e Projetos geridos pelo
Instrutor/Supervisor, de acordo com Normas e Diretfrizes do PACS;
desenvolver atividades de educacdo em salude individual e coletiva;
registrar em mapas proprios, as atividades desenvolvidas em seu trabalho e
encaminhd-los & coordenacdo municipal do programa;

guardar sigilo sobre as informacdes recebidas durante as visitas domiciliares,
em sua drea de atuacdo, repassando-as exclusivamente a Coordenacdo
do PACS; sob pena de incorrer em infracdo penal, assegurado o direito a
indenizacdo pelo dano moral decorrente de sua violacdo;

estimular e promover acdes relacionadas ao saneamento urbano e &
melhoria de condicdes do meio ambiente;

procurar ajuda de outros profissionais da equipe sempre que detectar um
problema que franscenda seu nivel de competéncia profissional
estabelecido mediante tfreinamento especifico;
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nenhum Agente Comunitdrio de Saude de Saude tem permissdo para dar
informacades relativas ao PACS/PSF a quaisquer pessoas sem autorizacdo da
Secretaria de Saulde, ressalvadas as responsabilidades de servico aqui j&
mencionadas.

Atribuicoes do ACS na prevengdo e controle da maldria em zona urbana:

realizar acoes de educacdo em salde e de mobilizacdo social;

orientar o uso de medidas de protecdo individual e social;

mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de manejo
ambiental para o controle de vetores;

identificar sinfomas da maldria e encaminhar o paciente & unidade de
saude para diagnodstico e fratamento;

promover o acompanhamento dos pacientes em tratamento ressaltando a
importdncia de sua conclusdo;

investigar a existéncia de casos na comunidade, a partir de fatores
sinfomdticos;

preencher e encaminhar & Secretaria Municipal de Saude, a ficha de
notificacdo dos casos ocorridos.

Atribuicoes do ACS na prevencgao e controle da dengue:

atuar junto aos domicilios informando os seus moradores sobre a doenca,
seus sinfomas e riscos, e o agente transmissor;

informar os moradores sobre a importadncia da verificacdo da existéncia de
larvas, mosquitos fransmissores da dengue na casa ou redondezas;

vistoriar os cobmodos da casa, acompanhado pelo morador, para identificar
locais, existéncia de larvas ou mosquito transmissor da dengue;

orientar a populacdo sobre a forma de evitar e eliminar locais que possam
oferecer risco para a formacdo de criadouros de Aedes aegypti;

promover reunides com a comunidade para mobiliza-la para as agcdes de
prevencdo e controle da dengue;

comunicar ao instrutor/supervisor do PACS/PSF, a existéncia de criadouros
de larvas e mosquito transmissor da dengue que dependam de tratamento
quimico, da interferéncia da vigildncia sanitdaria ou de oufras intervencoes
do poder publico;

encaminhar casos suspeitos de dengue a unidade de saude mais proxima,
de acordo com as orientacdes da Secretaria Municipal de Saude.

vistoria. cos terrenos baldios, logradouros publicos, residéncias e
estabelecimentos comerciais e publicos visando a garantia da saude da
populacdo, com relacdo aos aspectos sanitdrios, coleta larva para andlise
junto ao Servico Municipal de Inspecdo e Vigildncia Epidemioldgica.
executa tarefas especificas da drea e demais tarefas afins.
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Requisitos para provimento:
Instrugdo: ensino médio completo.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progress@o: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Cargo: AGENTE SANITARIO

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
tarefas nas dreas de vigildncia epidemioldgica e vigildncia sanitdria,
controle de vetores, zoonoses € endemias bem como de educacdo em
saude.

Atribuicoes tipicas:

quando na drea de vigilancia epidemiolégica:

proceder, sob orientacdo profissional da drea, a visitas hospitalares e
domiciliares nos casos de enfermidades infectocontagiosas, visando
orientar o paciente, bem como seus familiares e vizinhos quanto cos
procedimentos e cuidados necessarios;

recolher periodicamente boletins de notificacdo em creches, postos de
saude, hospitais, laboratdrios e outras fontes, a fim de desencadear as
atividades de vigildncia epidemioldgica junto ao paciente e G comunidade
a que pertence;

participar de equipes que realizam levantamentos relativos as condicoes
de saneamento nos bairros e comunidades do Municipio, a fim de avaliar o
risco de epidemias;

participar de equipes de apoio d salde na prevencdo de doencas,
interceptando, quando for o caso e sob orientacdo, dnibus e outros meios
de transporte provenientes de regides endémicas, a fim de prevenir,
orientar e informar acerca de condutas pertinentes;

pesquisar eventualmente arquivos e bancos de dados, a fim de acessar
informacdes referentes aos pacientes.

b) quando na drea de controle de vetores, zoonoses e endemias:

realizar visitas  comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populacdo
acerca dos procedimentos pertinentes, visando evitar a formacdo e o
acumulo de focos transmissores de moléstias infectocontagiosas;
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eliminar focos de proliferacdo de larvas de mosquitos tfransmissores de
doencas, bactérias, parasitas, roedores, fungos e animais peconhentos e
hematéfagos, utilizando pesticidas, produtos quimicos, dedetizadores,
pulverizadores e outros materiais;

inspecionar pocos, fossas, rios, drenos, pocilgas e dguas estagnadas em
geral, examinando a existéncia de focos de contaminacdo e coletando
material para posterior andlise;

esclarecer a populacdo quanto a medidas preventivas de combate a
agentes causadores de doencas e quanto a limpeza e manutencdo de
ambientes livres de focos de contaminacdo.

quando na drea de educag¢do em savude e saneamento:

efetuar o fratamento da dgua, adicionando-lhe quantidades determinadas
de cloro, amoniaco, cal ou outros produtos quimicos ou manipulando
dispositivos automdticos de admissdo desses produtos, para depurd-la,
desodorizd-la e clarificd-la;

inspecionar pocos, fossas, rios, drenos, pocilgas e dguas estagnadas em
geral, examinando a existéncia de focos de contaminacdo e coletando
material para posterior andlise;

orientar os municipes sobre a utilizacdo de produtos quimicos e sobre a
importdncia de manter caixas d'dgua, pogos, cisternas e depdsitos de
dgua sempre tampados para evitar a presenca de animais e focos de
doenca mantendo, desta forma, a qualidade da dgua para consumo;
orientar os municipes sobre a conservacdo e limpeza de fossas sépticas e
sumidouros de forma a manté-las em bom nivel de higiene e evitar a
contaminacdo de solos e doencas;

orientar os municipes sobre a coleta, separacdo e ensacamento do lixo e
de sua destinacdo final, de forma a evitar doencas, entupimento de
bueiros com as chuvas, deslizamentos e outros problemas causados pela
disposicdo inadequada do lixo urbano, comercial e industrial;

efetuar de forma itinerante palestras em bairros, creches, escolas e em
outros lugares sobre temas relacionados a saude bucal, adultos, criangas,
mulher, zoonoses entre oufros a fim de ser um promotor informacodes e
acoes em saude publica;

colaborar no levantamento de dados socioecondmicos para estudo e
identificacdo de problemas sociais nas comunidades;

participar de projetos de pesquisa visando a implantacdo e ampliacdo de
servicos relacionados a saude nas comunidades;

colaborar no levantamento de dados socioecondmicos para estudo e
identificacdo de problemas sociais nas comunidades.
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d) atribuicoes comuns a todas as dreas:

participar de palestras de cunho preventivo em empresas, escolas ou
qualqguer instituicdo solicitante;

participar, qguando solicitado, de campanhas de vacinacdo;

executar outras atfribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
Instrugcao: ensino médio completo.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
cargo a que pertence.

Classe: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

Descrigcdo sintética: compreende os cargos que tém como atribuicdo
auxiliar o cirurgido-dentista no atendimento a pacientes em consultoérios,
clinicas, ambulatdérios odontoldgicos ou hospitais que possuam o servico de
odontologia, bem como executar tarefas administrativas.

Atribuigoes tipicas:

receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento odontolégico;
preencher fichas com dados individuais dos pacientes, bem como boletins
de informacdes odontoldgicas;

informar os hordrios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou
por telefone;

controlar fichdrio e arquivo de documentos relativos ao histérico dos
pacientes, organizando-os € mantendo-os atualizados, para possibilitar ao
cirurgido-dentista consultd-los, quando necessdario;

providenciar a distribuicdo e a reposicdo de estoques de medicamentos,
de acordo com orientacdo superior;

receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratdrio;

auxiliar o cirurgido-dentista no preparo do material a ser utilizado na
consulta;

colaborar na orientacdo ao publico em campanhas voltadas d salde
bucal;

lavar e esterilizar todo material odontolégico;

revelar e montar radiografias intra-orais;
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preparar o paciente para o atendimento, auxiliando o cirurgido-dentista na
instrumentacdo junto G cadeira operatdria, bem como promovendo o
isolamento do campo operatodrio;

selecionar moldeiras, confeccionando modelos em gesso;

aplicar métodos preventivos para controle da cdrie;

zelar pela conservacdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do
local de trabalho;

executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento:

Instru¢ao: ensino fundamental completo, acrescido de curso de Auxiliar de
Consultério Dentdario com carga hordaria minima de 300 horas e registro no
CRO.

Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progress@o: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: AUXILIAR DE FARMACIA

Descrigdo sintética: compreende os cargos que realizam tarefas simples em
farmdcias, estocando e manipulando produtos ja preparados, para auxiliar
o farmacéutico.

Atribuigcoes tipicas:

colocar etiquetas nos remédios, produtos quimicos e outros preparados
farmacéuticos, para possibilitar melhor identificacdo;

armazenar oS produtos, desempacotando-os e dispondo-o0s
ordenadamente, para facilitar a manipulacdo e controle dos mesmos;
abastecer as prateleiras com os produtos, repondo o estoque quando
necessario, para permitr o rdpido e permanente atendimento aos
frequeses;

zelar pela limpeza das prateleiras, balcdes e outfras dreas de trabalho, para
manté-las em boas condicdes de aparéncia e uso;

limpar frasco, provetas e outros instrumentos, esterilizando-os antes e depois
do manuseio, para assegurar a pureza dos produtos e evitar a mistura de
substancias;

executar outras tarefas afins.
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Requisitos para provimento:
Instru¢ao: ensino fundamental completo.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: AUXILIAR DE SERVICOS DA SAUDE

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar,
sob supervisdo direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo.
Atribuicoes tipicas:

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

atender as chamadas telefénicas, anotando ou transmitindo recados, para
obter ou fornecer informacades;

receber, conferir e registrar a framitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes.
atender o visitante ou o publico em geral, indagando suas pretensdes, para
informd-los conforme seus pedidos;

receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento médico em
ambulatodrios, postos de saude ou hospitais;

preencher fichas com dados individuais dos pacientes, bem como boletinsg
de informagcdes médicas;

informar os hordrios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou
por telefone;

controlar fichdrio e arquivo de documentos relativos ao histérico dos
pacientes, organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao
médico consultd-los, quando necessdrio.

Requisitos para provimento:
Instrugdo - ensino médio completo.
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Recrutamento:
Externo - no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence

Classe: FISIOTERAPEUTA DE ESF e NASF

Descricdo sintética: compreende os cargos que realizam tarefas
relacionados a Fisioterapia, no apoio das equipes de ESF.

Atribuicoes tipicas:

Realizar diagndstico, com levantamento dos problemas de saude que
requeiram acodes de prevencdo de deficiéncias e das necessidades em
termo de reabilitacdo, na drea adstrita s ESF;

Desenvolver acdes de promocdo e protecdo & saude em conjunto com as
ESF incluindo aspectos fisicos € da comunicacdo, como consciéncia e
cuidados com o corpo, postura, alimentacdo com vistas ao autocuidado;
Desenvolver acdes conjuntas com as ESF visando ao acompanhamento
das criancas que apresentam risco para alteracdes no desenvolvimento;
Realizar acdes para a prevencdo de deficiéncias em todas as fases do
ciclo de vida dos individuos;

Acolher os usudrios que requeiram cuidados de reabilitacdo, realizando
orientacdes, atendimento acompanhamento, de acordo com a
necessidade dos usudrios e a capacidade instalada das ESF;

Realizar  visitas  domiciliares para  orientacdes, adaptacdes e
acompanhamentos;

Capacitar, orientar e dar suporte as acdes dos ACS;

Realizar em conjunto com as ESF, discussdes e condutas terapéuticas
conjuntas e complementares;

Desenvolver projetos e acoes intersetoriais, para a inclusdo e a melhoria da
qualidade de vida das pessoas com deficiéncia;

Orientar e informar as pessoas com deficiéncia, cuidadores e ACS sobre
manuseio, posicionamento, atividades de vida didria, recursos e
tecnologias de atencdo para o desenvolvimento funcional frente &s
caracteristicas especificas de cada individuo;

Acompanhar o uso de equipamentos auxiliares e encaminhamentos
quando necessdario;
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Readlizar encaminhamento e acompanhamento das indicacdes e
concessoes de ortese, proteses e atendimentos especificos realizados por
outro nivel de atencdo & saude;

executar outras tarefas afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Superior em Fisioterapia, registro no respectivo conselho de
classe e curso em Fisioterapia de ESF e NASF, com carga horaria minima de
100 horas.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: TECNICO EM ENFERMAGEM

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar o
pessoal auxiliar quanto as tarefas de enfermagem e atendimento ao
publico, executando as de maior complexidade, bem como auxiliando
meédicos e enfermeiros em suas atividades especificas.

Atribuigcoes tipicas:

prestar, sob orientacdo do médico ou do enfermeiro, servicos técnicos de
enfermagem, ministrando medicamentos ou fratamento aos pacientes;
controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacdo e utilizando
aparelhos de ausculta e pressdo;

efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiqis
adequados, segundo orientacdo médica;

orientar a populacdo em assuntos de sua competéncia;

preparar e esterilizar material instrumental, ambientes e equipamentos para
a realizacdo de exames, tfratamentos e intervencdes cirdrgicas;

auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e
entregando o instfrumental necessdrio, conforme instrucdes recebidas;
orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de garantir a correta
execucdo dos trabalhos;

auxiliar na coleta e na andlise de dados sécios sanitdrios da comunidade,
para o estabelecimento de programas de educacdo sanitdria;
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proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade,
vacinacdo, investigacoes, bem como auxiliar na promog¢do e na protecdo
da saude de grupos prioritdrios;

participar de programas educativos de saude que visem motivar e
desenvolver afitudes e hdbitos sadios em grupos especificos da
comunidade (crian¢as, gestantes e outros);

participar de campanhas de educacdo e saude;

confrolar o consumo de medicamentos e demais materiais de
enfermagem, verificando o nivel de estoque para, quando for o caso,
solicitar ressuprimento;

supervisionar e orientar a limpeza e desinfeccdo dos recintos, bem como
zelar pela conservacdo dos equipamentos que utiliza;

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: curso de Técnico em Enfermagem e registro no COREN.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

. Classe: TECNICO EM RAIOS-X

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
exames radiolégicos, sob supervisdo de médico especialista, através da
operacdo de equipamentos de raios-X.

Atribuigcoes tipicas:

selecionar os fimes a serem utilizados, de acordo com o fipo de radiologia
requisitfada pelo médico;

posicionar o paciente adequadamente, medindo as distGncias para
focalizacdo da drea a ser radiografada, a fim de assegurar a boa
qualidade das chapas;

operar equipamentos de raios-X, acionando os dispositivos apropriados,
para radiografar a drea determinada;

encaminhar o chassi & cdmara escura para ser feita a revelacdo do fime;
operar maquina reveladora, preparando e uftilizando produtos quimicos
adequados, para revelar, fixar e secar as chapas radiograficas;
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» encaminhar a radiografia, j& revelada, ao médico responsavel, efetuando
as anotacodes e os registros necessarios;

= contfrolar o estoque de fimes e demais matericis de uso no setor,
verificando e registrando o consumo, para solicitar reposicdo, quando
necessario;

» orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execucdo
dos trabalhos;

» zelar pela conservacdo dos equipamentos que utiliza;

» executar outras atribuicoes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrug¢ao: Curso Técnico de Radiologia, acrescido de registro profissional.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS DE APOIO A EDUCACAO

1. Classe: AUXILIAR DE ESCOLA
Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar,
sob orientacdo, atividades auxiliares e de apoio nas unidades escolares,
promovendo atividades recreativas e zelando pela higiene, seguranca e
saude das criancas.

3. Atribuigoes tipicas:

» atender individuaimente o aluno na sua higiene pessoal sempre que
necessario e nos hordrios estabelecidos;

»  responsabilizar-se pela limpeza dos bercdrios; dar refeicoes aos alunos que
NnAo comem sozinhos e acompanhar as refeicdoes das demais;

* comparecer As reunioes sempre que solicitado;

» atender aos pedidos da Administracdo quando necessdrio; responsabilizar-se
pelos alunos, nos hordrios de entrada e saida, zelando pela seguranca e bem
estar dos mesmos;

»  observar condicdes fisicas do aluno diariamente, na entrada e saida do
periodo, buscando o maior nUmero de informagodes sobre a sua saude;
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responsabilizar-se na hora do repouso dos alunos, providenciando
colchonetes, lencdis, arrumando e higienizando esse material apds o uso;
trocar fralda, dar banho, vestir (roupas e calcados) pentear e zelar pela
higiene do aluno carinhosamente, empregando a voz com suavidade;
administrar papinhas e/ou alimentos sdlidos, rigorosamente dentro dos
hordrios estabelecidos pela Unidade Escolar e sob orientacdo da
Nutricionista;

atentar s alteracdes de comportamento do aluno e comunicar a Direcdo
suass observacoes;

responsabilizar-se pelo acompanhamento e organizacdo de atividades
pertinentes ao agrupamento de aluno, em conjunto com o professor e na sua
auséncia;

responsabilizar-se pelos utensilios e equipamentos dos alunos;

auxiliar na organizacdo das mochilas;

acompanhar e orientar o uso do sanitdrio;

acompanhar os alunos No fransporte escolar municipal;

efetuar a higienizacdo e desinfeccdo dos brinquedos diariamente, apds o
uso;

efetuar a limpeza, conservacdo e ordem nas dependéncias das unidades
vinculadas & Secretaria Municipal de Educacdo, tirando pd, lavando,
encerando, limpando, lustrando moveis, lavando vidracas e instalacoes,
arrumando armdarios;

proceder a higienizacdo e desinfeccdo em bercdrios, colchonetes, moveis,
lencdis, tapetes, objetos e outros equipamentos;

coletar o lixo depositando-o na lixeira;

controlar o consumo de materiais e produtos de limpeza, organizando e
utilizando-os adequadamente; controlar e organizar o estoque;

auxiliar, eventualmente, outros funciondrios quando necessario.

auxiliar a merendeira a preparar os géneros alimenticios para a confeccdo
da merenda;

distribuir a merenda para todos os alunos;

manter a cozinha, utfensilios, equipamentos e despensa em rigorosas
condicoes de higiene;

manter os alimentos armazenados em condicdes e locais apropriados; auxiliar
sempre que necessario em outros setores da Unidade Escolar;

zelar pela seguranca das criancas;

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
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Instrugao: ensino fundamental incompleto.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progress@o: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: INSPETOR DE ALUNOS

Descrigdo sintética: compreende os cargos que tem como atribuicdo
acompanhar e orientar os alunos e zelar pela ordem e manutencdo das
unidades escolares e dnibus escolares.

Atribuicoes tipicas:

fiscalizar o cumprimento do hordrio de entrada e de saida dos alunos, bem
como os hordrios destinados ao recreio e a outras atividades, fazendo soar
campainha nos hordrios determinados, organizando a formacdo dos alunos
e sua enfrada em sala de aula;

orientar e fiscalizar a enfrada e a saida dos alunos, verificando se hd
autorizacdo para a retirada da crianca ou se a mesma pode sair da
unidade escolar desacompanhada;

contatar, quando solicitado por superiores, pais de alunos, para recados ou
comunicacoes;

acompanhar as atividades recreativas procurando evitar brigas e
discussoes entre alunos durante os hordrios de recreio;

entregar pautas de presenca, mensagens especiais, notas e bilhetes em
sala de aula certificando-se do recebimento pelo professor e recolhendo as
pautas de presenca antes que as aulas se encerrem para devolvé-las a
Secretaria;

supervisionar os hordrios de merenda para que esta se desenvolva em
ambiente tranquilo e harmonioso;

acompanhar a distribuicdo da merenda escolar;

acompanhar alunos em aftividades extracurriculares auxiliondo 0s
professores na manutencdo da disciplina e assegurando a seguranca dos
alunos;

acompanhar alunos em desfiles e solenidades que sejam organizadas pela
escola;

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO

Av. 21 de Marc¢o, n°® 304, Centro, Barra do Turvo —SP, CEP: 11.955-000
CNPJ: 46.634.317/0001-80 Fone: (15) 35789444 E-mail: administracao@barradoturvo.sp.gov.br

Pagina 87 de 148
PROJETO DE LEI N° 005/2015
LEI MUNICIPAL N° 498/2015



BarradoTurvo

Governo Participativo
Construindo o Futuro

Gestao 2013-2016

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

observar a enfrada e a saida de pessoas nas dependéncias da unidade
escolar, prestando informacdes e efetuando encaminhamentos,
examinando autorizacdes, para garantir a seguranca do local;

zelar pela seguranca de matericis e equipamentos postos sob sua
responsabilidade;

comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;

contatar, quando necessdrio, érgdos publicos, comunicando a emergéncia
e solicitando socorro;

percorrer sistematicamente as dependéncias da unidade escolar e dreas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso
estdo fechadas corretfamente e observando pessoas que |he parecam
suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

orientar a execucdo de servicos de manutencdo mobilidria e predial, tais
como troca de |dmpadas, fusiveis, tomadas e interruptores, conserto de
mesas, carteiras escolares, cadeiras, descargas, torneiras, pintura de
paredes, grades, entre outros;

acompanhar alunos no Onibus escolar, auxiiondo na manutencdo da
disciplina e seguranca dos mesmos;

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: ensino médio, conhecimentos de processador de textos, planilha
eletrénica, internet nocdes de relacdes publicas e psicologia.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progress@o: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
cargo a que pertence.

Classe: MONITOR DE ESCOLA

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a zelar pela
manutencdo da ordem e seguranca dos alunos nas unidades escolares do
Municipio, imprimindo em sua atuacdo junto ao aluno um cardter
educativo.

Atribuigoes tipicas:

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO

Av. 21 de Marc¢o, n°® 304, Centro, Barra do Turvo —SP, CEP: 11.955-000
CNPJ: 46.634.317/0001-80 Fone: (15) 35789444 E-mail: administracao@barradoturvo.sp.gov.br

Pagina 88 de 148
PROJETO DE LEI N° 005/2015
LEI MUNICIPAL N° 498/2015



BarradoTurvo

Governo Participativo
Construindo o Futuro

Gestao 2013-2016

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

fiscalizar o cumprimento dos hordrios de entrada, saida, recreio e de outras
atfividades dos alunos da rede municipal de ensino;

fiscalizar a entrada e a saida dos alunos, verificando se hd autorizacdo para
a retirada da crianca ou se a mesma pode sair da unidade escolar
desacompanhada;

fiscalizar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias da unidade
escolar prestando  informacdes e efetuando encaminhamentos,
examinando autorizacdes, para garantir a seguranca do local;

praticar os atos necessdrios para impedir a invasdo da unidade escolar,
inclusive solicitando ajuda policial, guando necessdrio;

zelar pela seguranca de matericis e equipamentos postos sob sua
responsabilidade;

comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;

contatar, quando necessdrio, érgdos publicos, comunicando a emergéncia
solicitando socorro;

percorrer sistematicamente as dependéncias da unidade escolar e dreas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso
estdo fechadas corretamente e observando pessoas que lhe parecam
suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

promover atividades recreativas, esportivas e artisticas, empregando
técnicas e materiqis apropriados, conforme a faixa etdria, a fim de
despertar e desenvolver comportamento sadio, social e criativo entre os
menores;

estimular o desenvolvimento psicomotor das criancas conforme orientacdo
recebida;

reunir-se periodicamente com a direcdo da creche e das escolas
municipais € com os profissionais de educacdo para o planejamento de
atividades e discussdo de problemas;

zelar pelo material sob sua responsabilidade, bem como confeccionar
materiais destinados a recreacdo e decoracdo do local de frabalho;
executar tarefas de apoio e administrativas sempre que solicitado pela
direcdo das unidades escolares;

observar a entrada e a saida das criancas nas unidades escolares nos
diferentes turnos, objetivando preservar a ordem e organizacdo escolar;
participar de cursos de freinamento, de forma a aperfeicoar seu
desempenho profissional;

participar e obter aprovacdo de curso de primeiros socorros de forma a
habilitar-se a executar as atribuicdes descritas para a classe;
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manter limpo e arrumado o local de trabalho orientando e/ou executando
a limpeza das salas, brinquedos, materiais e utensilios utilizados, arrumando
e/ou orientando a arrumacgdo dos brinquedos e dos moveis;

executar outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: ensino médio completo.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progress@o: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: MONITOR DE INFORMATICA

Descrigdo Sintética: Selecionar, orientar e acompanhar as atividades dos
alunos e outfros wusudrios, oferecendo suporte para utilizacdo das
ferramentas de frabalho com o uso de informdtica, bem como viabilizar o
acesso d Internet.

Atribuigoes Tipicas:

Desenvolver técnicas para capacitacdo dos alunos e outros usudrios, com
vistas ao uso adequado dos meios tecnoldgicos,

Adequar espacos fisicos para o desenvolvimento das tarefas,

Estabelecer critérios de acesso O INTERNET, blogueando enderecos
inadequados, Contribuir com a comunidade escolar em suas necessidades
tecnoldgicas,

Buscar alternativas para dificuldades sofridas em sua drea de atuacdo,
Zelar pelos bens sob sua guarda,

Dinamizar métodos que tornem mais atrativos os ensinamentos,

Executar outras atividades afins.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: ensino fundamental completo e comprovante de curso na drea
de informdtica

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.
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Perspectiva de desenvolvimento funcionail:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Cargo: SECRETARIO ESCOLAR

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a
desempenhar procedimentos de cunho administrativo Nnos
estabelecimentos de ensino.

Atribuigoes tipicas:

estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as
responsabilidades funcionais e submetendo-as d aprovacdo da direcdo;
organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares servicos de
protocolo, escrituragcdo, mecanografia, arquivo e estatistica escolar;
cumprir e fazer cumprir as determinacodes legais e as ordens do diretor ou
de quem o substituag;

manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de
secretariq;

elaborar relatérios e instruir processos exigidos por érgdos da Administracdo
PUblica;

manter e fazer manter atualizada a escrituracdo de livros, fichas e
documentos relativos a vida da instituicdo, dos professores e a vida escolar
dos alunos;

redigir e fazer expedir foda a correspondéncia submetendo-a & assinatura
do diretor;

receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitacdes dentro do
prazo estabelecido;

manter atualizada e ordenada toda legislacdo de ensino;

assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar;

lavrar e subscrever todas as atas;

rubricar todas as paginas dos livros de secretaria;

promover incineracdo de documentos, de acordo com a legislacdo
vigente;

manter atualizados os dados estatisticos necessdrios G pesquisa
educacional;

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: ensino médio e conhecimentos de processador de tfextos,
planilha elefrénica e internet.
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5. Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
cargo a que pertence.
GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES CULTURAIS, TURISMO, ESPORTE E LAZER.
1. CARGO: TECNICO DESPORTIVO
2. Descrigao sintética: Ensinar os principios de técnica de gindstica, jogos e
oufras atividades esportivas; fazer a orientacdo da prdtfica das
mesmas, cuidando da aplicacdo dos regulamentos perante as
competicdoes e provas desportivas. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensdo.
3. Atribuigoes tipicas:
» Ensinar os principios e regras técnicas de atividades desportivas,
orientando a prdatica dessas atividades.
» Treinar atletas nas técnicas de diversos jogos e outros esportes.
» |nstruir atletas sobre os principios e regras inerentes a cada uma das
modalidades esportivas.
» Encarregar-se do preparo fisico dos atletas.
»  Acompanhar e supervisionar as prdticas desportivas.
» Utilizar recursos de Informdtica.
= Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.
4. Requisitos para provimento:
Instrugdo: curso de nivel superior em Educacdo Fisica e registro no CREF.
5. Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico para a classe
de Turismdlogo.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progress@o: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence
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CARGO: TURISMOLOGO

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e
coordenar as atividades referentes ao desenvolvimento turistico-econdmico
na drea de atuacdo do Municipio.

Atribuicoes tipicas:

participar do planejamento e das acodes e estudos que determinem a
vocacdo turistica da regido e viabilizem o turismo como fator integrantes
das propostas para o desenvolvimento sustentdvel do Municipio;

estudar, planejar e/ou executar e gerenciar empreendimentos turisticos de
interesse do Municipio de Barra do Turvo;

gerenciar ou participar de empreendimentos furisticos de interesse do
Municipio de Barra do Turvo;

gerenciar, elaborar ou participar de projetos de criagcdo e desenvolvimento
de complexos fturisticos, tais como parques, parques temdticos, redes
hoteleiras, entre outros, visando analisar o impacto ambiental, a malha de
transporte, a absorcdo da mdo-de-obra local, bem como os aspectos
socio-politico-econdmicos decorrentes;

analisar o impacto ambiental, a malha de fransporte, a absorcdo da mdo-
de-obra local, bem como outros aspectos soécio-politico-econdmicos
decorrentes de projetos de ampliacdo do fturismo local, propondo
infervencdes e articulando-se com orgdos federais, estaduais e ndo
governamentais responsdveis por prestacdo de servicos e obras
necessarias;

gerenciar planos-piloto e projetos na drea de turismo, de cardater geral ou
setorial, buscando a melhoria da qualidade de vida da populacdo, o bem-
estar social e o desenvolvimento socioeconémico na drea municipal;
articular-se com as empresas privadas interessadas no desenvolvimento de
complexos hoteleiros e turisticos, no sentido do cumprimento das normas
legais para o desenvolvimento de projetos turisticos na drea municipal;
articular-se com as empresas privadas interessadas no desenvolvimento de
complexos hoteleiros e furisticos, no senfido de viabilizar empreendimentos
compativeis com os recursos disponiveis na regido, e que alavanguem o
desenvolvimento econdmico do Municipio;

coordenar a preparacdo de mapas, prospectos e publicacdes que
propaguem o furismo no Municipio, e coordenar a sua distribuicdo em
pontos e locais previamente determinados;

coordenar a elaboracdo de um “site” no Portal do Governo Municipal, bem
como articular-se com a drea de comunicacdo social para a divulgacdo

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO

Av. 21 de Marc¢o, n°® 304, Centro, Barra do Turvo —SP, CEP: 11.955-000
CNPJ: 46.634.317/0001-80 Fone: (15) 35789444 E-mail: administracao@barradoturvo.sp.gov.br

Pagina 93 de 148
PROJETO DE LEI N° 005/2015
LEI MUNICIPAL N° 498/2015



BarradoTurvo

Governo Participativo
Construindo o Futuro

Gestao 2013-2016

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

em “sites” especializados, com informacdes sobre as atividades turisticas do
Municipio;

participar da elaboracdo do planejamento urbano, rural e ambiental do
Municipio, tendo em vista o seu desenvolvimento turistico-econémico;
coordenar a realizacdo dos eventos culturais e turisticos realizados pelo
Municipio de Barra do Turvo;

participar da elaboracdo do planejamento urbano, rural e ambiental do
Municipio, tendo em vista o seu desenvolvimento turistico-econdmico;
participar da elaboracdo de planos e programas objetivando a protecdo
ambiental articulando-se com os técnicos da drea para elaboracdo de
projetos de furismo ecoldgico;

participar de planos e programas voltados para o desenvolvimento
agropecudrio da regido com vistas a elaboracdo de projetos de turismo
rural;

participar da elaboracdo de planos e programas e de iniciativas
governamentais ou ndo que busquem resgatar a cultura popular no
folclore, dancas, musica literatura, etc., fomentando sua difusdo como
forma de incentivar o turismo local;

participar da elaboracdo de planos e programas que busquem incentivar a
realizacdo de torneios, campeonatos, competicdoes e outras prdaticas em
todas as modalidades esportivas aproveitando as caracteristicas
geogrdficas do Municipio e a vocacdo esportiva da populacdo como
forma de incentivar e divulgar o turismo local;

inferagir com os profissionais das demais Secretarias que atuem nas dareas
de cultura, ecologia, geografia, economia, meio ambiente, engenharia
civil, entre outras, no sentido de assegurar uma visdo multidisciplinar aos
projetos de furismo que afetem qualquer uma dessas dreas;

identificar fontes de recursos destinadas ao funcionamento de programas e
projetos em sua drea de atuacdo e propor medidas para a captacdo
destes recursos bem como acompanhar e/ou participar da execucdo dos
programas e projetos, supervisionando e confrolando a aplicacdo dos
recursos;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;

participar das atfividades administrativas, de confrole e apoio referentes a
sua drea de atuacdo;
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participar das atividades de freinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo os recursos humanos
em sua drea de atuacado;

participar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades do Municipio
de Barra do Turvo e outras entidades publicas, em especial com o Conselho
Municipal de Turismo, e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

4. Requisitos para provimento:
Instrugdo: curso de nivel superior em Turismo e registro no respectivo
conselho de classe e, conhecimentos de processador de textos e planilha
eletrénica.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico para a classe
de Turismologo.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO OPERACIONAL E MEIO AMBIENTE

1. Classe: LANCADOR DE TRIBUTOS

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a lancar todos
os Tributos Municipais.

3. Atribuigoes tipicas:

Executar os lancamentos dos tributos municipais;

Elaborar os rols, por espécie, dos tributos lancados, em época propria;
Proceder a escrituracdo e controle de baixa de tributos arrecadados;
Efetuar a escrituracdo e controle da arrecadacdo dos créditos decorrentes
da Divida Ativa dos devedores da Fazenda Publica Municipal,
encaminhando os dados ao setor competente para fins de contabilizacdo
bbem como providéncias necessarias;
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—
.

Expedir certiddoes de débitos inscritos na Divida Atfiva para efeito de
cobranca amigdvel ou judicial;

Encaminhar aos contribuintes, os avisos e/ou notificacdes dos tributos para
efeito de arrecadacdo;

Elaborar e manter atualizado o cadastro imobilidrio, para fiscalizacdo e
cobranca do IPTU — Imposto Predial e Territorial Urbano;

Elaborar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes do ISS — Imposto
Sobre Servicos;

Elaborar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes do ICMS;
Inscrever e cobrar a divida ativa tributdria e ndo tributdria;

Prestar servicos na emissdo de alvards e licencas de construcdo;

Cumprir o disposto no Codigo Tributdrio Municipal;

Realizar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

. Requisitos para provimento:

Instrugao: Ensino Superior de Tecnologia em Gestdo Publica.

. Recrutamento:

Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: PROJETISTA

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a auxiliar na
elaboracdo de esbocos, desenhos técnicos de arquitetura, urbanismo,
cartografico e administrativo, sob supervisdo direta.

Atribuigcoes tipicas:

elaborar, copiar, reduzir e ampliar desenhos de arquitetura, urbanismo,
cartogrdficos e administrativos;

localizar acidentes geogrdaficos e outros, utilizando insfrumentos apropriados
de desenhos, para complementar plantas topogrdaficas;

desenvolver esbocos e croquis, conforme orientacdo recebida;

desenhar organogramas, fluxogramas, grdficos e painéis, bem como
formuldrios, fichas e demais documentos administrativos padronizados;
desenhar plantas de instalacdes elétfricas, hidrdulicas e outras, conforme
orientacdo recebida;

executar montagem de textos para impressdo;
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efetuar desenhos em perspectiva e sob vdrios dangulos, observando
medidas caracteristicas e outras anotacoes técnicas;

arquivar desenhos, mapas, grdaficos, projetos, documentos, dispondo-os
adequadamente, a fim de facilitar posterior consulta;

operar maquinas de copias heliograficas;

operar microcomputador, apresentando nocdes do sistema CAE/CAD;
zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda;

estudar o esboco ou a ideia-mestra do plano, examinando croquis,
rascunhos, plantas, especificacdes técnicas, materiais, equipamentos
disponiveis e outros elementos, para orientar-se na elaboracdo do projeto;
efetua cdlculos frigonométricos, geométricos e aritméticos, valendo-se de
seus conhecimentos, tabelas e oufros recursos, para determinar as
dimensdes, proporcoes e outras caracteristicas do projeto;

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: curso Técnico de Desenho, com duracdo minima de um ano.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progress@o: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: TECNICO EM AGROPECUARIA

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
tarefas de cardter técnico relativas a programacdo, execucdo e controle
de atividades nas dreas de cultivos experimentais e definitivos de plantas
diversas, bem como auxiliar na execucdo de programas de incentivo ao
setor agropecudrio promovido pelo Municipio de Barra do Turvo.
Atribuigoes tipicas:

organizar e executar os trabalhos relativos aos programas e aos projetos de
viveiros ou de culturas externas, determinadas pelo Municipio de Barra do
Turvo, para promoverem a aplicacdo de novas técnicas de fratamento e
cultivos gerais;

orientar a populacdo e os partficipantes de projetos realizados pelo
Municipio de Barra do Turvo dos trabalhos executados nos viveiros e em
dreas verdes do Municipio, instruindo-os sobre técnicas adequadas de
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preparo e transplante de mudas, sombreamento, poda de formacdo e
raleamento de sombra e outras recomendacoes necessarias;

auxiliar na identificacdo de pragas ou doencas que afetam os plantios em
viveiros, dreas verdes e cultivos externos pelo interesse do Municipio de
Barra do Turvo, para fornecer subsidios que facilitem a escolha de meios de
combate ou prevencdo das mesmas;

orientar sobre a aplicacdo de ferfilizantes e corretivos de solos nos viveiros
ou em outras dreas indicando a qualidade e a quantidade apropriada,
instruindo quanto a técnica de aplicacdo, esclarecendo duvidas e fazendo
demonstracoes praticas para sua correta aplicacdo;

proceder 4 coleta de amostras de solo, sempre que necessdrio e envid-las
para andlise;

orientar o balizamento de dreas destinadas a implantagcdo de mudas ou
cultivos, medindo, fixando piquetes e observando a distGncia
recomendada para cada fipo de cultura;

orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes
apropriados, instruindo sobre a construcdo de ripados, escolha da terra e
de insumos, acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o
aparecimento de pragas e doencas;

executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras dreas do
Municipio, registrando dados relativos ao desenvolvimento do experimento,
coletando materiais abidticos, bidticos e outros, para fins de estudo;

coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em dreas
experimentais e no campo, anotando os dados em formuldrios proprios
para subsidiar posterior andlise e comparacdo de produtividade;
supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares distribuindo tarefas,
orientando quanto a correta utilizacdo de ferramentas e equipamentos,
verificando as condicdes de conservacdo e limpeza de viveiros, galpdes e
outras instalacoes;

requisitar, sempre que necessdrio, 0s servicos de manutencdo de
equipamentos ou ferramentas, bem como a aquisicdo de materiais
utilizados na execucdo dos servicos;

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: curso de Técnico Agricola ou equivalente

Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: TECNICO EM MEIO AMBIENTE

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar,
supervisionar, avaliar e realizar estudos, projetos ou pesquisas relacionados
a conservacdo, saneamento e melhoria do meio ambiente.

Atribuicoes tipicas:

supervisionar e avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente,
orienfando pesquisas e analisando seus resultados, para obtencdo de
informes atualizados;

participar dos estudos de elaboracdo ou revisdo de legislacdo ou normas
pertinentes a medidas de melhoria de protecdo ambiental do Municipio,
fixando pardmetros numéricos ou outros limites relacionados a emisséo de
gases, residuos solidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria
Oou energia que produzam a degradacdo ambiental;

elaborar estudos visando a recuperacdo de dreas degradadas ou
ameacadas de degradacdo ambiental;

exercer acdo fiscalizadora, observando as normas de protecdo ambiental
contidas em leis ou regulamentos especificos;

emitir pareceres em processos de concessdo de licencas para localizacdo
e funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de
exploracdo de recursos ambientais;

acompanhar a conservacdo da flora e da fauna de parques e reservas
florestais do Municipio, controlando as acdes desenvolvidas e/ou
verificando o andamento de prdtficas florestais, para comprovar o
cumprimento das instrucoes técnicas e de protecdo ambiental;

participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de programas
educativos destinados a grupos da comunidade, através da identificacdo
de situacdes e problemas ambientais do Municipio, objefivando a
capacitacdo da populacdo para a participacdo ativa na defesa do meio
ambiente;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacoes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;
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participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
a sua drea de atuacdo;

participar das afividades de tfreinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras,
a fim de confribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua drea de atuacdo;

participar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades do Municipio
de Barra do Turvo e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacoes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo frabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
direfrizes, planos e programas de frabalho afetos ao Municipio, compativeis
com sua especializacdo profissional;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Requisitos para provimento:

Instrug¢do: curso de nivel superior em uma das seguintes dareas: Biologia,
Geologia, Engenharia Quimica, Engenharia Florestal ou Engenharia
Agrénoma e Tecndlogo em Gestdo de Meio Ambiente, desde que o curso
seja reconhecido pelo Ministério da Educacdo.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progress@o: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: VIVEIRISTA

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a preparar
dreas e recipientes para plantio de sementes e mudas, executar tarefas
relativas a manutencdo das mesmas, bem como auxiliar nas atividades
experimentais.

Atribuigoes tipicas:

preparar as dreas para o plantio de cultivos diversos, procedendo a limpeza
do terreno, bem como, abrir covas e valas, observando as dimensodes e
caracteristicas estabelecidas;

proceder a limpeza de dreas cultivadas;
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preparar recipientes para o plantio de sementes e mudas, coletando terrico
em locais determinados, peneirando-o, refirando impurezas, adicionando
material orgdnico, adubos, colocando-os nos recipientes adequados;
plantar sementes de plantas ornamentais, arbdéreas ou frutiferas em
sementeiras ou areas preparadas, recobrindo-as com material adequado e
regando-as para germinacdo;

repicar pléntulas em recipientes ou locais adequados para crescimento ou
esperaq;

auxiliar em experiéncias que visem a germinacdo e melhoramento de
espécies de vegetais;

executar as diversas modalidades de enxertia, visando a realizacdo e a
andlise de estudos experimentais;

acompanhar os aspectos fitossanitdrios e de evolucdo das espécies
acondicionadas em dreas experimentais, sob orientacdo superior;
demarcar, sob supervisdo, pomares e oufros cultivos visando o
espacamento adequado a cada tipo de cultura;

aplicar defensivos agricolas, mediante orientacdo superior;

distribuir sementes e mudas de plantas, procedendo ao registro de dados
quanto & espécie, qualidade e destinacdo, bem como identificando o
beneficidrio, a fim de que possa ser feito o acompanhamento técnico da
evolucdo do culfivo;

zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda
e solicitar, quando necessdrio, a aquisicdo ou manutencdo dos mesmos;
executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: ensino fundamental completo.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progress@o: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: TRANSPORTE E MANUTENGCAO DE VEICULOS

Classe: MECANICO DE MANUTENCAO
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Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
atividades de regulagem, conserto, recuperacdo e manutencdo de veiculos
automotores.

Atribuigoes tipicas:

Diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo, fazer desmonte, limpeza
e a montagem do motor, sistemma de transmissdo, diferencial e outras
partes;

Realizar manutencdo de motores, sistemas e partes do veiculo;

Instalar sistemas de transmisséo no veiculo;

Substituir pecas dos diversos sistemas;

Reparar componentes e sistemas de veiculos;

Testar desempenho de componentes e sistemas de veiculos;

Providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico, o alinhamento
da direcdo e regulagem de fardis do veiculo;

Regular o motor: ignicdo, carburacdo e o mecanismo das valvulas;

utilizar a carga hordria de |he é pertinente com dedicacdo, zelo,
responsabilidade e [1 tdo somente a servico da municipalidade;

realizar treinamento na drea de atuacdo, quando solicitado;

zelar pela limpeza, conservacdo e manutencdo dos aparelhos, ferramentas
e ambiente de trabalho;

atuar na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual
natureza, mediante participacdo prévia em processo de qualificacdo e
autorizacdo superior;

operar equipamentos e sistemas de informdtica e outros, quando
auforizado e necessdrio ao exercicio das demais atividades;

dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessdrio ao
exercicio das demais afividades;

manter organizados, limpos e conservados os materiais, mdquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;
Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicoes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagcdes ou noticias de interesse
do servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento
do servico publico;

Apresentacdo de relatdrios semestrais das atividades para andlise;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento:
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Instrug¢ao: Ensino Médio e comprovacdo de Capacitacdo especifica para
O cargo.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: MECANICO DE MAQUINAS PESADAS

Descricdo sintética: Atuar em atividades relativas & drea de montagem,
desmontagem, reparo e manutencdo de mdaquinas pesadas.

Atribuicoes tipicas:

Examinar a mdguina ou equipamentos inspecionando-os para determinar
os defeitos e anormalidades do funcionamento;

orientar e executar servicos de manutencdo mecdnica corretiva e
preventiva em veiculos pesados, maqguinas, motores e equipamentos;
reparar defeitos, substituindo pecas, fazendo aqjustes, regulagens e
lubrificacdo, segundo orientacoes;

fazer o desmonte, limpeza e a montagem do motor, érgdos de transmissco,
diferencial e outras partes;

providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico, o
alinhamento da direcdo e regulagem dos fardis do veiculo;

retirar forros, cintos, revestimentos e carpete e providenciar seu reparo ou
manutencado; [1 efetuar ajustes, reparos, reformas e manutencoes em geral
em equipamentos diversos, interpretando manuais e normas técnicas;
realizar diagndsticos técnicos e readlizar servicos corretivos e de
manutencdo, pecas, ferramentas e mdo-de-obra necessdria;

identificar e prescrever necessidades de servicos de terceiros, mediante
relatério escrito e assinado, encaminhado a chefia imediata;

ufilizar a carga hordria de |he € pertinente com dedicacdo, zelo,
responsabilidade e [1 tdo somente a servico da municipalidade;

realizar tfreinamento na drea de atuacdo, quando solicitado;

zelar pela limpeza, conservacdo e manutencdo dos aparelhos, ferramentas
e ambiente de trabalho;

atuar na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual
natureza, mediante participacdo prévia em processo de qualificacdo e
autorizacdo superior;
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operar equipamentos e sistemas de informdtica e outros, quando
autorizado e necessdrio ao exercicio das demais afividades;

dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessdario ao
exercicio das demais atividades;

manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;
Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicoes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierdrquico informagcdes ou noticias de interesse
do servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento
do servico publico;

Apresentacdo de relatdrios semestrais das atividades para andlise;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: ensino fundamental, séries iniciais.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: MOTORISTA

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir
veiculos automotores de transporte de passageiros tais como: dnibus, micro-
onibus, ambuldncias para fransporte de pacientes e outros tipos de veiculos
para o transporte de passageiros e veiculos automotores de tfransporte de
carga, e conserva-los em perfeitas condicdoes de aparéncia e
funcionamento.

Atribuigoes tipicas:

dirigir automoveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de
pAssageiros;

dirigir ambul@ncias para o transporte de pacientes juntamente com
profissionais da drea da saude zelando pela seguranca dos passageiros,
verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranca;
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dirigir caminhdes, caminhdes guincho, carretas, caminhdo basculante,
caminhdo Munck, comboio, caminhdo poli guindaste e demais veiculos
automotores de transporte de cargas;

dirigir micro-6nibus, énibus e demais veiculos automotores para fransportes
de escolares e demais passageiros;

dirigir veiculos automotores destinados as atividades de recapeamento de
vias publicas;

orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o
equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

verificar diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de
sua utilizacdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de dleo, sinaleiros,
freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel efc.;

verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem
como devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

zelar pela seguranca dos passageiros verificando o fechamento de portas e
O Uso de cintos de seguranca;

zelar pelo bom andamento da viagem ou do tfrajeto, adotando as medidas
cabiveis na prevencdo ou solucdo de qualquer anormalidade, para
garantir a seguranca dos passageiros, franseuntes e outros veiculos;

fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢cdes de uso,
levando-o d manutencdo sempre que necessario;

observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo;
anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerdrios e outras ocorréncias;
recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

conduzir os servidores do Municipio de Barra do Turvo, em lugar e hora
determinados, conforme itinerdrio estabelecido ou instrucdes especificas;
realizar a entrega de correspondéncias, notificacdes e volumes aos
destinatarios;

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: ensino fundamental, habilitagcdo para conducdo de veiculos na
categoria “D"., para veiculos Ambuldncia curso de qualificacdo para
condutores de veiculos de emergéncia, para veiculos no fransporte escolar
quer curso de qualificacdo no transporte de Alunos.
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Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
cargo a que pertence.

Classe: OPERADOR DE ESCAVADEIRA HIDRAULICA.

Descrigdo sintética: Operar escavadeira hidraulica para execucdo de
servicos de escavacdo, terraplenagem, nivelamento de @ solo,
pavimentacdo, conservacdo de vias, destocamento de drvores e demais
atividades similares; Planejar o frabalho, realizar manutencdo corretiva e
preventiva bdsica da mdaquina Remover solo e material orgé&nico, drenar
solos e executar construcdo de aterros. Desempenhar outras atividades
correlatas.

Atribuigoes tipicas:

Quanto a manutengao bdasica de maquina pesada:

conferir niveis de dleos, combustiveis e de dgua;

completar nivel de dgua da mdquing;

verificar as condicdes do material rodante;

drenar dgua dos reservatorios (ar e combustivel);

verificar o funcionamento do sistema hidraulico;

verificar o funcionamento elétrico;

verificar a condicdo dos acessorios;

limpar maquina;

relatar problemas detectados;

substituir acessoérios;

identificar pontos de lubrificacdo;

completar o volume de graxa nas articulacoes.

Quanto ao planejamento do trabalho:

analisar servico;

estabelecer sequéncia de atividades;

definir etapas de servico;

estimar tempo de duracdo do servico;

selecionar maquinas;

definir acessorios;

selecionar ferramentas manuais;

selecionar instrumentos de medicdo;

selecionar equipamentos de protecdo individual (epi);
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selecionar sinalizacdo de seguranca.

Quanto a operagdo de mdquinas pesadas:

acionar maquing;

interpretar informacdes do painel da maquinag;

mudar marcha conforme o servico;

controlar a aceleracdo da mdaquina (RPM);
estacionar mdaquina em local plano;

apoiar equipamentos hidrdulicos e mecdanicos no solo;
resfriar maquina;

desligar maquina;

anotar informacdes sobre a utilizacdo da mdaquina (horimetro e odémetro);
relatar ocorréncias de servico.

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: para o exercicio dessas ocupacoes requer-se escolaridade Ensino
Fundamental, possuir habilitacdo pelo DETRAN para dirigir veiculos na
categoria C ou superior.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
cargo a que pertence.

Classe: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a operar
madquinas tais como pd carregadeira, frator de esteira, micro ftrator, rolo
compactador, e outras maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas
de implementos auxiliares que servem para mexer ou camregar terra, pedra,
areia, cascalho e similares.

Atribuicoes tipicas:

Operar pd carregadeira, trator de esteira, micro frator, rolo compactador,
carregadeiras e outros tratores e reboques, para execucdo de servicos de
carregamento e descarregamento  de material, terraplanagem,
pavimentacdo, desmatamento, retirada de cascalhos, dragagens em rios e
conservacado de vias;
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Conduzir e manobrar a mdaquina, acionando o motor e manipulando os
comandos de marcha e direcdo, para posiciond-la conforme as
necessidades do servico;

Operar mecanismo de tracdo e movimentacdo dos implementos da
mdaquina, acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou
descarrega terra, areia, cascalho, pedras e materiais andlogos;

Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das
operacoes e efetuando os ajustes necessdrios, a fim de garantir sua correta
execucqo;

P&r em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagcdo
e estacionamento da mdquinag, a fim de evitar possiveis acidentes;
Acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da
mdAqgquina e seus implementos e, apds executados, efetuar os testes
necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras
ocorréncias, para controle da chefig;

Executar outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: ensino fundamental e habilitacdo para conducdo de mdaquinas.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progress@o: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
cargo a que pertence.

Classe: OPERADOR DE MOTONIVELADORA

Descricdo sintética: Examinar as condicdes da mdquina, acionar e
manobrar seus comandos para execucdo de servicos de terraplenagem,
nivelamento de solo, pavimentacdo, limpeza, abertura e conservacdo de
visa Planejar o frabalho, realizar manutencdo bdsica, correfiva e
preventiva, de maquinas pesadas. Remover solo e material orgénico,
drenar solos e executar construcdo de aterros. Realizar acabamento em
pavimentos e cravar estacas; Desempenhar outras atividades correlatas.
Atribuigoes tipicas:

Quanto a manutengado bdasica de maquina pesada:
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conferir niveis de dleos, combustiveis e de dgua;
completar nivel de dgua da mdaquina;

verificar as condicoes do material rodante;
drenar adgua dos reservatorios (ar e combustivel);
verificar o funcionamento do sistema hidrdaulico;
verificar o funcionamento elétrico;

verificar a condicdo dos acessorios;

limpar maquing;

relatar problemas detectados;

substituir acessorios;

identificar pontos de lubrificacdo;

completar o volume de graxa nas articulacoes.
Quanto ao planejamento do trabalho:

analisar servico;

estabelecer sequéncia de atividades;

definir etapas de servico;

estimar tempo de duracdo do servico;
selecionar maquinas;

definir acessorios;

selecionar ferramentas manuais;

selecionar instrumentos de medicdo;

selecionar equipamentos de protecdo individual (epi);
selecionar sinalizacdo de seguranca.

Quanto a operacdo de maquinas pesadas:
acionar maquing;

interpretar informagdes do painel da maquinag;
mudar marcha conforme o servico;

controlar a aceleracdo da maquina (RPM);
estacionar mdaquina em local plano;

apoiar equipamentos hidraulicos e mecdnicos no solo;
resfriar maquina;

desligar maquina;

anotar informacdes sobre a utilizacdo da mdqguina (horimetro e odémetro);
relatar ocorréncias de servico.

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
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Instrug¢do: para o exercicio dessas ocupacoes requer-se escolaridade Ens.
Fundamental Incompleto, possuir habilitacdo pelo DETRAN para dirigir
veiculos na categoria C ou superior.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
cargo a que pertence.

Classe: OPERADOR DE RETRO ESCAVADEIRA

Descrigdo sintética: Operar mdquinas Retro Escavadeiras, controlando seus
comandos de corte e elevacdo, efetuar a manutencdo das mdaquinas
abastecendo-as, lubrificando-as, mantendo-as sempre limpas;
desempenhar outras atribuides que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.

Atribuicoes tipicas:

Quanto a manutengado bdasica de maquina pesada:

conferir niveis de dleos, combustiveis e de agua;

completar nivel de dgua da mdquing;

verificar as condicdes do material rodante;

drenar dgua dos reservatorios (ar e combustivel);

verificar o funcionamento do sistema hidrdulico;

verificar o funcionamento elétrico;

verificar a condicdo dos acessorios;

limpar maquina;

relatar problemas detectados;

substituir acessorios;

identificar pontos de lubrificacdo;

completar o volume de graxa nas articulacoes.

Quanto ao planejamento do trabalho:

analisar servico;

estabelecer sequéncia de atividades;

definir etapas de servico;

estimar tempo de duracdo do servico;

selecionar maquinas;

definir acessorios;

selecionar ferramentas manuais;
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selecionar instrumentos de medicdo;

selecionar equipamentos de protecdo individual (epi);
selecionar sinalizacdo de seguranca.

Quanto a operagdo de maquinas pesadas:

acionar magquing;

interpretar informacdes do painel da maquinag;

mudar marcha conforme o servico;

controlar a aceleracdo da maquina (RPM);
estacionar mdaquina em local plano;

apoiar equipamentos hidraulicos e mecdnicos no solo;
resfriar maquinag;

desligar maquina;

anotar informacdes sobre a utilizacdo da mdaquina (horimetro e odémetro);
relatar ocorréncias de servico.

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrug¢do: para o exercicio dessas ocupacoes requer-se escolaridade Ens.
Fundamental Incompleto, possuir habilitacdo pelo DETRAN para dirigir
veiculos na categoria C ou superior.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progress@o: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
cargo a que pertence.

Classe: TRATORISTA AGRICOLA

Descri¢gdo sintética: compreende os cargos que se destinam a conduzir e
operar tratores.

Atribuigoes tipicas:

operar fratores, para execucdo de servicos de carregamento e
descarregamento de material, rocada de terrenos e limpeza de vias,
pracas e jardins;

conduzir e manobrar a mdquina, acionando o motor e manipulando os
comandos de marcha e direcdo, para posiciond-la conforme as
necessidades do servico;
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operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dos implementos da
mdaquina, acionando pedais e alavancas de comando;

zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das
operacoes e efetuando os ajustes necessdrios, a fim de garantir sua correta
execucao;

por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operacdo
e estacionamento da mdquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

efetuar pequenos reparos de urgéncia, ulilizando as ferramentas
apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento;
acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da
mdguina e seus implementos e, apds executados, efetuar os testes
necessarios;

anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdoes sobre o0s
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras
ocorréncias, para controle da chefig;

executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrugdo: ensino fundamental, séries iniciais e Carteira Nacional de
Habilitacdo categoria “D".

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progress@o: para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

1. Classe: AJUDANTE DE OBRAS E SERVICOS

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a auxiliar na
execucdo de tarefas relacionadas com os servicos de alvenaria e
elementos pré-moldados, montagem, conservacdo e reparo de instalagcoes
e sistemas elétricos, encanamentos, tubulacdes e demais condutos, e solda
de pecas e ligas metdlicas.

3. Atribuigoes tipicas:

carregar e descarregar veiculos, empilhando os matericis nos locais
indicados;
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transportar materiais de construcdo, moveis, equipamentos e ferramentas,
de acordo com instrucoes recebidas;

auxiliar na construcdo de estruturas de madeira, andaimes e outras obras;
cravar piquetes para definicdo de caminhamentos;

auxiliar nos trabalhos de manutencdo e recuperacdo de pavimentos;
auxiliar na preparacdo de superficies a serem pavimentadas;

auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas;

auxiliar na execucdo do rebaixamento de guias;

carregar areia, pré-moldados e outros materiais utilizados nos servicos;
auxiliar nos servicos de reparo, reforma, demolicdo e edificacdo de obras
de alvenaria, seguindo as orientacdes recebidas;

auxiliar nos servicos de revestimento de paredes, pisos e tetos;

preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras;
moldar bloguetes, mourdes, placas e outros artefatos pré-moldados,
ufiizando a férma e o material adequado, seguindo instrucdes
predeterminadas;

auxiliar no assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, manilhas, entre outros;
participar dos trabalhos de construcdo de lajes de concreto;

realizar a caiacdo de superficies;

auxiliar na instalacdo de quadros de distribuicdo, caixas de fusivel,
tomadas, interruptores e fiacdo elétrica;

auxiliar na limpeza e lubrificacdo de motores, transformadores e outros
equipamentos elétricos;

auxiliar nos testes de equipamentos, instalacdes e circuitos elétricos em
geral;

auxiliar no conserto de equipamentos elétricos;

auxiliar no conserto, na revisGo e na manutencdo de equipamentos
elétricos em geral;

auxiliar no corte e na solda de pecas metdlicas;

auxiliar na regulagem do equipamento de solda de acordo com o trabalho
a executar;

efetuar montagem e desmontagem de moveis e divisorias;

auxiliar no corte de madeiras, segundo especificacdes prévias quanto 4
forma, tamanho e espessura, entre outros;

auxiliar no corte de diversos tipos de ferro, segundo orientacdo quanto &
forma, tamanho, tipo de corte e outros;

auxiliar na instalacdo de portas, portdes, grades de ferro e alambrados;
zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados;
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manter limpo e arrumado o local de frabalho;
executar outras atfribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
Instrugao: ensino fundamental.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: ELETRICISTA

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar,
com certa autonomia, os servicos de eletricidade.

Atribuicoes tipicas:

instalar fiacdo elétrica, montar quadros de distribuicdo, caixas de fusivel,
tomadas e infterruptores, de acordo com plantas, esquemas,
especificacoes técnicas e instrucoes recebidas;

testar a instalacdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para
comprovar a exatiddo do frabalho executado;

testar circuitos de instalacdes elétricas, utilizando aparelhos de precisco,
para detectar as partes defeituosas;

reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais,
soldas e materiais isolantes para manter as instalacdes elétricas em
condicoes de funcionamento;

reparar ou substituir pecas danificadas de aparelhos elétricos, tais como
ventiladores, ar condicionados, entre outros;

executar servicos de limpeza e reparo em geradores € motores;

ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

substituir fusiveis, relés, bobinas, I&Empadas e demais equipamentos elétricos;
elaborar relatérios de atividades, especificando o local do servico e o
material utilizado;

zelar pela conservacdo das ferramentas e dos instrumentos de frabalho;
manter em ordem o local de realizacdo da obra;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo dos tfrabalhos
tipicos da classe;
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zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessdrio  execucdo dos frabalhos;
executar outras atfribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
Instrugao: ensino fundamental.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: PEDREIRO

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar,
com certa autonomia, os servicos de pedreiro.

Atribuigcoes tipicas:

executar servicos de construcdo, manutencdo e demolicdo de obras de
alvenaria;

preparar argamassa e concreto;

construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base
de paredes, muros e construcoes similares;

assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais;

revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou
assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrucoes
recebidas;

aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacoes;
construir bases de concreto ou de outro material, conforme as
especificacdes e instrucdes recebidas, para possibilitar a instalacdo de
mdAqguinas, postes e similares;

construir caixas d'adgua, caixas coletoras de dgua e esgoto, bem como
caixas de concreto para colocacdo de bocas-de-lobo;

executar o rebaixamento de guias;

executar trabalhos de reforma e manutencdo de prédios;

preparar sepulturas, moldando lajes para tfampd-las, bem como auxiliar na
confeccdo de carneiros e gavetas, entre outros;
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orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo dos frabalhos
tipicos da classe;

zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos que utiliza;

manter limpo e arrumado o local de frabalho;

requisitar o material necessdrio  execucdo dos frabalhos;

manter em ordem o local de realizacdo da obra;

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para provimento:
Instrugcao: ensino fundamental, séries iniciais.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO

Classe: PROFESSOR DE ENSINO BASICO | - (E.I)

PROFESSOR DE ENSINO BASICO | - (E.F.C)

PROFESSOR DE ENSINO BASICO | - ESPECIALISTA (P.E.B.E)
Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a regéncia de
classe de educacdo infantil, ensino fundamental de 1¢ a 5% séries e ensino
fundamental de 19 a 5° séries especialista, bem como 4 execucdo de
trabalhos relativos a implementacdo das grades curriculares especificas.
Atribuigoes tipicas:
partficipar da elaboracdo da proposta pedagdgica de sua unidade
escolar;
cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica de sua
unidade escolar;
elaborar programas e planos de aula, relacionando e confeccionando
material diddtico a ser utilizado, em articulacdo com a equipe de
orientacdo pedagdgica;
elaborar e confeccionar, em arficulacdo com a equipe de orientacdo
pedagdgica, material destinado a divulgacdo do pensamento, da arte e
do saber, nos termos da Constituicdo Federal, Art. 206, II;
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elaborar e confeccionar, em arficulacdo com a equipe de orientacdo
pedagodgica, material destinado & conscientizacdo dos alunos para
preservacdo do patrimdnio artistico, histérico, cultural e ambiental do pais,
estado e municipio;

ministrar aulas, repassando aos alunos os conteddos definidos nos planos de
aulag;

orientar os alunos na formulacdo e implementacdo de projetos de pesquisa
guanto ao seu formato e a selecdo, leitura e utilizacdo de textos literdrios e
diddticos indispensaveis ao seu desenvolvimento;

elaborar e aplicar testes, provas e outros instrumentos usuais de avaliacdo
para verificacdo do aproveitamento dos alunos e da eficdcia dos métodos
adotados;

conftrolar e avaliar o rendimento escolar dos alunos;

estabelecer estratégias de recuperacdo paralela para alunos de menor
rendimento;

elaborar e encaminhar os relatérios das atividades desenvolvidas a direcdo
ou a coordenacdo da unidade escolar em que estd lotado;

colaborar na organizacdo das atividades de arficulacdo da escola com as
familias e a comunidade;

participar de reunides com pais € com outros profissionais de ensino;
participar e/ou organizar reunides, cursos, debates, semindrios e grupos de
trabalho buscando o aperfeicoamento, atualizacdo e a capacitacdo
profissional bem como a qualidade do ensino, no dmbito de sua atuacdo;
participar integralmente dos periodos dedicados ao planejaomento e a
avaliacdo do processo ensino-aprendizagem e ao seu desenvolvimento
profissional;

participar de projetos de inclusdo escolar, reforco de aprendizagem ou
correcd@o de problemas junto dos alunos da rede municipal de ensino;
participar de projetos de conscientizacdo das familias para a necessidade
de matricula e frequéncia escolar das criancas do Municipio;

participar do censo, da chamada e da efetivacdo das maftriculas escolares
para a rede municipal de ensino;

realizar pesquisas na drea de educacdo;

participar e/ou organizar festividades, feiras, e outros eventos destinados a
divulgar a arte, a ciéncia e a cultura local e nacional, no dmbito de sua
atuacdo;

parficipar e/ou organizar eventos destinados a comemorar datas
significativas nacionais, estaduais € municipais, no dmbito de sua atuacdo;
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participar de reunides, grupos de trabalho e/ou outras acdes destinadas a
assegurar o pleno desenvolvimento da criaonca e do adolescente, a
protecdo integral aos seus direitos, o seu preparo para o exercicio da
cidadania e a sua qualificacdo para o trabalho;

prestar assisténcia e suporte, quando couber, aos 6rgdos encarregados do
cumprimento do Estatuto da Crianca e do Adolescente;

prestar assisténcia e suporte, quando couber, aos érgdos encarregados do
cumprimento do Estatuto da Crianca e do Adolescente;

executar outras atribuicdes afins.

Requisitos para Provimento:
Instrug¢ao: Conforme Lei Municipal 316/2010 e suas alteracoes.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico de provas e
titulos.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progress@o: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: NiVEL SUPERIOR

Classe: ADVOGADO

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar
assisténcia em assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial
e extrajudicialmente a Municipalidade.

Atribuigcoes tipicas:

prestar assessoramento juridico ao Poder Executivo, emitindo pareceres
sobre os assuntos de sua competéncia, licitacdes e outros, através de
pesquisas da legislacdo, jurisprudéncias, doutrinas e instrucoes
regulamentares;

estudar e redigir atos normativos, bem como documentos contratuais de
toda espécie, em conformidade com as normas legais;

interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder as
consultas das unidades interessadas;

estudar questdes de interesse do Municipio que apresentem aspectos
juridicos especificos;
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elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entfrevistas, observacdes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades, em sua drea de
atuacdo;

participar das atividades administrativas de confrole e apoio referentes &
sua drea de atuacdo;

participar das atividades de freinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando tfreinamento em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua drea de atuacdo;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: curso de nivel superior em Direito, acrescido de habilitacdo legal
para o exercicio da profissdo.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: ASSISTENTE SOCIAL

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar,
coordenar, elaborar, executar, supervisionar € avaliar estudos, pesquisas,
planos, programas e projetos que atendam as necessidades e interesse da
populacdo Municipal.

Atribuigcoes tipicas:

atribuigoes exercidas junto a drea de assisténcia social:

elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a érgdos da
Administracdo Publica, direta ou indireta, empresas, enfidades e
organizacoes populares;

elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que
sejam do dmbito de atuacdo do servico social com participacdo da
sociedade civil;

encaminhar providéncias e prestar orientagcdo social a individuos, grupos e
a populacdo;
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orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no senfido de
identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa
de seus direitos;

planejar, organizar e administrar beneficios e servicos sociais;

planejar, executar e avaliar as pesquisas que possam contribuir para andlise
da realidade social e para subsidiar acoes profissionais;

prestar assessoria e consultoria a érgdos da Administracdo PUblica direta e
indireta, empresas privadas e outras entidades com relacdo a planos,
programas e projetos do dmbito de atuacdo do servico social;

prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada
as politicas sociais no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e
sociais da coletividade; planejamento, organizacdo e administracdo de
servicos sociais e de Unidade de Servico Social;

realizar estudos socioecondmicos com os usudrios para fins de beneficios e
servicos sociais junto a érgdos da Administracdo Publica direta e indireta,
empresas privadas e outras entidades;

coordenar semindrios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre
assuntos de Servico Social.

atribuicoes desenvolvidas junto a drea de recursos humanos:

coordenar, elaborar, executar, supervisionar € avaliar estudos, pesquisas,
planos, programas e projetos na drea de servico social que proporcionem a
melhoria da qualidade de vida dos servidores municipais;

atuar na identificacdo de fatores psicossociais e econdmicos que estejam
interferindo na vida funcional do servidor;

realizar estudo socioecondmico dos servidores para fins de beneficios e
servicos sociais da Administracdo PUblica direta e indireta, encaminhando-
0S A0S recursos que se fizerem necessarios;

realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informacdes e pareceres
sobre matéria de servico social relacionados aos servidores;

elaborar, executar e avaliar projetos de readaptacdo e reabilitacdo
profissional e social de servidores, junto ao setor de pessoal.

atribuicoes desenvolvidas junto a area de educagado:

estabelecer diretrizes relacionadas a realidade social do aluno, para
nortear os planos e atividades da escola;

aplicar pesquisas de natureza socioecondmica e familiar ou outros
instrumentos adequados para o conhecimento do corpo discente,
tornando o atendimento, preventivo individual ou grupal, mais eficiente;
proceder O andlise diagnodstica e a intervencdo planejada, elaborando
planos para eliminar ou minimizar as causas que levam os alunos a
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apresentarem desempenho considerado insuficiente, frequéncia irregular
ou dificuldades pessoais e familiares;

prestar orientacdo aos servidores da rede municipal de ensino quanto aos
problemas de origem social que afetam o comportamento escolar do
aluno;

equacionar e atuar na minimizacdo dos problemas referentes d evasdo
escolar e d repeténcia;

avaliar casos de desajustamento social de alunos, utilizando instrumental
adequado para desenvolver programas de orientacdo  familiar,
contribuindo para a eficdcia da agcdo educativa;

atuar de forma infegrada com outros profissionais da drea educacional.
atribuigcoes desenvolvidas junto a drea da sadde:

participar dos programas de salde fisico-mental da comunidade,
promovendo e divulgando os meios profildticos, preventivos e assistenciais,
para mobilizar os recursos necessdrios a complementacdo do fratamento
meédico;

assistir o servidor em problemas referentes a readaptacdo profissional por
diminuicdo da capacidade de trabalho proveniente de moléstia ou
acidente, d concessdo de licencas ou em outros correlatos;

orientar os servidores em suas relacdes empregaticias, para possibilitar a
solucdo adequada ao caso;

acompanhar a evolucdo psicofisica de individuos em convalescenca,
proporcionando-lhes os recursos assistenciais necessdrios, para ajudar sua
integracdo ou reintegracdo ao meio social.

atribuic6es comuns a todas as dreas:

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacoes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
a sua drea de atuacdo;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras,
a fim de confribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua drea de atuacado;

participar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades do Municipio
de Barra do Turvo e outras enfidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
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discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
direfrizes, planos e programas de frabalho afetos ao Municipio;
realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: curso de nivel superior em Servico Social e registro no respectivo
conselho de classe (Conselho Regional de Servico Social - CRESS).

Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico, observando
a especializacdo profissional que o Municipio de Barra do Turvo necessitar.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: BIOLOGO

Descrigcdo sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar
pesquisas sobre todas as formas de vida, efetuando estudos e experiéncia
com espécimes bioldgicos, para incrementar os conhecimentos cientificos
e descobrir suas aplicacdes em varios campos.

Atribuigoes tipicas:

realizar pesquisa na natureza e em laboratério, estudando origem,
evolucdo, funcodes, estrutura, distribuicdo, meio, semelhancas e oufros
aspectos das diferentes formas de vida, para conhecer todas as
caracteristicas, comportamento e outros dados importantes referentes aos
seres Vivos;

colecionar diferentes espécimes, conservando-os, identificando-os e
classificando-os, para permitir o estudo da evolucdo e das doencas das
espécies e outras questoes;

realizar estudos e experiéncias de laboratdrio com espécimes bioldgicos,
empregando técnicas para obter resultados e analisar sua aplicabilidade;
preparar informes sobre suas descobertas e conclusdes, anotando,
analisando e avaliando as informacdes obtidas e empregando técnicas
estatisticas, para possibilitar a utilizacdo desses dados em medicing,
agricultura, fabricacdo de produtos farmacéuticos e outros campos, ou
para auxiliar futuras pesquisas;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras,
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a fim de confribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua drea de atuacdo;

participar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades do Municipio
de Barra do Turvo e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
direftrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: curso de nivel superior em Biologia e registro no respectivo
conselho de classe.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progress@o: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: CONTADOR

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar,
coordenar e executar os frabalhos de andlise, registro e pericias contdbeis,
estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as
determinacdes de controle externo, para permitir a administracdo dos
recursos patrimoniais e financeiros do Municipio de Barra do Turvo.
Atribuigoes tipicas:

organizar os servicos de contabilidade do Municipio de Barra do Turvo,
tracando o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método
de escrituracdo, para possibilitar o controle contdbil e orcamentdario;
supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-
0s e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas,
para assegurar a correta apropriagcdo contdabil;

analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas
e empenhos, observando sua correta classificacdo e lancamento,
verificando a documentacdo pertinente, para atender a exigéncias legais
e formais de conftrole;
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confrolar a execucdo orcamentdria, analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos;

controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigacdoes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e
contas bancdarias, para apoiar a administracdo dos recursos financeiros do
Municipio de Barra do Turvo;

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

analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execucdo de
fundos municipais, verificando a correta aplicacdo dos recursos repassados,
dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da
legislacdo aplicavel;

analisar os atos de natureza orcamentdria, financeira, contdbil e
patrimonial, verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias
e medidas de aperfeicoamento de controle interno;

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

preparar a prestacdo de contas do Municipio e submeté-la ao Tribunal de
Contas;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacoes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
a sua drea de atuacdo;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua drea de atuacdo;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do Municipio
de Barra do Turvo e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
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discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
direfrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: curso de nivel superior em Ciéncias Contdbeis e registro no
respectivo conselho de classe.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progress@o: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: ENFERMEIRO

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar,
organizar, supervisionar e executar os servicos de enfermagem em postos
de saude, ESFs e unidades assistenciais, bem como participar da
elaboracdo e execucdo de programas de saude publica.

Atribuigoes tipicas:

elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e andlise das
necessidades prioritdrias de atendimento aos pacientes e doentes;

planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente, a fim de garantir um elevado padrdo de assisténcia;
desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execucdo
de programas de salde publica e no atendimento aos pacientes e
doentes;

coletar e analisar dados sécio sanitdrios da comunidade a ser atendida
pelos programas especificos de saude;

estabelecer programas para aftender as necessidades de saude da
comunidade, dentfro dos recursos disponiveis;

realizar programas educativos em saude, minisfrando palestras e
coordenando reunides, a fim de motivar e desenvolver atitudes e hdbitos
sadios;

supervisionar e orientar os servidores que auxliem na execucdo das
atribuicdes fipicas da classe;
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controlar o padrdo de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos
utilizados, bem como supervisionar a desinfeccdo dos locais onde se
desenvolvem os servicos médicos e de enfermagem;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacodes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
a sua drea de atuacdo;

participar das atividades de freinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras,
a fim de confribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua drea de atuacdo;

participar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades do Municipio
de Barra do Turvo e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacdoes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e
discutindo frabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

participar de campanhas de educacdo e saude;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: curso de nivel superior em Enfermagem e registro no respectivo
conselho de classe.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: ENGENHEIRO AGRONOMO

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar e
supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas e pastos, planejando,
orientando e controlando técnicas de utilizagcdo de terras, para possibilitar
um maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas produzidos no
Municipio.
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Atribuicoes tipicas:

elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com ftipos de solo e
clima, efetuando estudos, experiéncias e analisando resultados obtidos,
para melhorar a germinagcdo de sementes, o crescimento de plantas, a
adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras
caracteristicas dos cultivos agricolas;

estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irigacdo, adubagem e
condicdes climdaticas sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e
analisando seus resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para
determinar as técnicas de tratamento do solo e a exploracdo agricola
mais adequada a cada tipo de solo e clima;

elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da
lavoura e pragas de insetos, e/ou aprimorar os ja existentes, baseando-se
em experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar
o maior rendimento possivel do cultivo;

orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas do Municipio sobre
sistemas e técnicas de exploracdo agricola, fornecendo indicacodes,
épocas e sistemas de plantio, custo dos cultivos, variedades a empregar e
outros dados pertinentes, para aumentar a producdo e conseguir
variedades novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor
nutritivo;

prestar assisténcia técnica aos servidores responsdveis pela manutencdo e
funcionamento do viveiro de mudas pertencente ao Municipio, fornecendo
informacdes sobre novas tecnologias de plantio, auxiliando na resolucdo de
problemas bem como, propor medidas visando o aumento de
produtividade e qualidade das espécies desenvolvidas no viveiro;

emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de drvores em vias
publicas, pracas, parques e jardins, denfre outros, a fim de garantir a
preservacdo ambiental do Municipio e a seguranca da populacdo;

vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a
fim de verificar se a dosagem utilizada de agrotdxicos ndo € prejudicial
ao ser humano quando se der o consumo dos alimentos produzidos pelas
mesmas;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
d sua drea de atuacdo;
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participar das atividades de freinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua drea de atuacdo;

participar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades do Municipio
de Barra do Turvo e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacoes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.
Requisitos para provimento:

Instrugdo: curso de nivel superior em Engenharia Agrébnoma e registro no
CREA.

Recrutamento:

Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: ENGENHEIRO CIVIL

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a estudar,
avaliar e elaborar projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar
sua execucdo.

Atribuigoes tipicas:

avaliar as condicdes requeridas para obras, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel para a constru¢cdo;
calcular os esforcos e deformacdes previstas na obra projetada ou que
afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparacdes, levando
em consideracdo fatores como carga calculada, pressdes de dagua,
resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura, para apurar a natureza
dos materiais que devem ser utilizados na construcdo;

consultar outros especialistas da drea de engenharia e arquitetura,
trocando informacdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir
sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas & obra a ser
executada;

elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e especificacdes da
obra, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mdo-de-
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obra necessdrios e efetuando cdlculo aproximado dos custos, a fim de
apresentd-lo aos superiores imediatos para a aprovacdo;

preparar o programa de execucdo do trabalho, elaborando plantas,
croquis, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessdrios, para
possibilitar a orientacdo e fiscalizacdo do desenvolvimento das obras;

dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as operacoes
a medida que avancam as obras, para assegurar o cumprimento dos
prazos e dos padrdes de qualidade e seguranca recomendados;

elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos as vias
urbanas e obras de pavimentacdo em geral;

acompanhar e controlar a execucdo de obras que estejam sob encargo
de fterceiros, atestando o cumprimento das especificacdoes técnicas
determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato;

analisar processos e aprovar projetos de obras quanto aos seus diversos
aspectos fécnicos, tais como orcamento, cronograma, projetos de
pavimentacdo, energia elétrica, entre outros;

promover a regularizacdo dos lotfeamentos clandestinos e irregulares;
aprovar projetos de construcdo, demolicdo ou desmembramento de dreas
ou edificacdes particulares;

fiscalizar a execucdo de planos de obras de loteamentos, verificando o
cumprimento de cronogramas e projetos aprovados;

participar da fiscalizacdo do cumprimento das normas de posturas e obras
realizadas no Municipio, conforme o disposto em legislacdo municipal;
elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
a sua drea de atuacdo;

participar das atividades de freinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras,
a fim de confribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua drea de atuacdo;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do Municipio
de Barra do Turvo e outras entfidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
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realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: curso de nivel superior em Engenharia Civil e registro no CREA.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progress@o: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: FARMACEUTICO

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a proceder a
manipulacdo farmacéutica e ao aviamento de receitudrio médico,
compreendendo recebimento, registro, preparacdo, rotulagem,
classificacdo, guarda e distribuicdo de drogas e medicamentos.
Atribuicoes tipicas:

executar tarefas relacionadas com a composicdo e o fornecimento de
medicamentos e outros preparados semelhantes;

manipular insumos farmacéuticos medindo, pesando e misturando,
mediante instrumentos e equipamentos especiais e formulas quimicas, para
atender a producdo de remédios e outros preparados;

subministrar produtos médicos e cirdrgicos seguindo o receitudrio médico,
para recuperar ou melhorar o estado de salude dos pacientes;

controlar entorpecentes e outros produtos psicotropicos, anotando sua
distribuicdo em mapas, guias e livros, segundo receitudrios devidamente
preenchidos, para atender aos dispositivos legais;

analisar produtos farmacéuticos e seus insumos, para verificar qualidade,
teor, pureza e quantidade de cada elemento;

fiscalizar farmacias, drogarias e depdsitos de medicamentos;

organizar e manter atualizado o fichdrio de produtos farmacéuticos,
mantendo o registro permanente de estoque de drogas;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
a sua drea de atuacdo;
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participar das atividades de freinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua drea de atuacdo;

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

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: curso de nivel superior em Farmdcia e registro no respectivo
conselho de classe.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: FISIOTERAPEUTA

Descrigcdo sintética: compreende os cargos que se destinam a aplicar
métodos e técnicas fisioterdpicos em pacientes para obter o mdximo da
recuperacdo funcional dos 6rgdos e dos tecidos lesados.

Atribuigoes tipicas:

realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo
cinética e movimentacdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforco e de
atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos érgdos
afetados;

planejar e executar tfratamentos de afeccdes reumdticas, osteoporoses,
sequelas de acidentes vasculares cerebrais, raquimedulares, poliomielite,
de paralisias cerebrais, motoras, neurdgenas e de nervos periféricos,
miopatias e outros;

atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com
protese, para possibilifar a movimentacdo ativa e independente dos
mMesmos;
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ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos
pés, as afeccoes dos aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando-os
e freinando-os em exercicios gindsticos especiais a fim de promover
correcoes de desvios posturais e estimular a expansdo respiratéria e a
circulacdo sanguinea;

proceder ao relaxamento e 4 aplicacdo de exercicios e jogos com
pacientes portadores de problemas psiquicos, freinando-os
sistematicamente, para promover a descarga ou a liberacdo da
agressividade e estimular a sociabilidade;

efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultrassom e infravermelho nos
pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor;
aplicar massagens terapéuticas, utilizando friccdo, compressdo e
movimentacdo com aparelhos adequados ou com as maos;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacodes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
a sua drea de atuacdo;

participar das atividades de freinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras,
a fim de confribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua drea de atuacdo;

participar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades do Municipio
de Barra do Turvo e outras enfidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacoes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
diretrizes, de planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
participar de campanhas de educacdo e saude;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: curso de nivel superior em Fisioterapia e registro no respectivo
conselho de classe.

Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
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Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: FONOAUDIOLOGO

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar
assisténcia fonoaudidloga a populacdo nas diversas unidades municipais
de saude, para restauracdo da capacidade de comunicacdo dos
pacientes.

Atribuicoes tipicas:

avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da
linguagem, audiometria, além de outras técnicas proprias para estabelecer
plano de fratamento ou terapéutico;

elaborar plano de fratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados
da avaliacdo do fonoaudidlogo, nas peculiaridades de cada caso e se
necessario, nas informacdoes médicas;

desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere a drea de
comunicacdo escrita e oral, voz e audicdo;

desenvolver trabalhos de correcdo de disturbios da palavra, voz, linguagem
e audicdo, objetivando a reeducacdo neuromuscular e a reabilitacdo do
paciente;

avaliar os pacientes no decorrer do fratamento, observando a evolucdo do
processo e promovendo os ajustes necessdrios na terapia adotada;
promover a reintegracdo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;
elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacoes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;

participar da equipe de orientacdo e planejamento escolar, inserindo
aspectos preventivos ligados a fonoaudiologia;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
a sua drea de atuacdo;

participar das atividades de freinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras,
a fim de confribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua drea de atuacdo;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do Municipio
de Barra do Turvo e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacdoes e/ou
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problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo frabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: curso de nivel superior em Fonoaudiologia e registro no respectivo
conselho de classe.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: GESTOR TECNICO PEDAGOGICO

Descricdo sintética: Compreende a responsabilidade pelo
acompanhamento dos Programas relacionados & Area da Educacdo nas
Esferas Federal, Estadual e Municipal, no dmbito da Secretaria Municipal de
Educacdo, promovendo a articulacdo das esferas no sentido de
implantacdo de Programas e Projetos que visem prospectar recursos
financeiros, técnicos e pedagdgicos para um melhor atendimento aos
alunos da Rede Municipal de Educacdo de Barra do Turvo.

Atribuigoes tipicas:

Acompanhar de forma sistémica os portais eletrénicos ligados a todas as
esferas governamentais e ndo governamentais que apresentem Programa
e Projetos na drea educacional;

Estudar em conjunto com o (a) Secretdrio (a) de Educacdo a viabilidade
da cada Programa e ou Projetos para sua devida implantacdo no
Municipio;

Habilitar tecnicamente as instituicdes escolares para que possam receber
Programas e Projetos que visem melhorar a qualidade do processo ensino-
aprendizagem no municipio;

Coordenar de forma efetiva a elaboracdo do Plano de Acdo Escolar na
Plataforma PDDE Interativo / Programa Dinheiro Direto na Escola;
Supervisionar e acompanhar em conjunto com o (a) Secretdrio (a) de
Educacdo o preenchimento e alimentacdo do Sistema SIMEC/PAR, Plano
de Acoes Articuladas do MEC;
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Desenvolver convénios e elaborar confratos na drea educacional via
SIGARP/FNDE;

Assessorar os Diretores de Ensino Bdsico na adesdo de Programas
Educativos a serem desenvolvidos no dmbito escolar;

Propor medidas visando ao desenvolvimento dos aspectos qualitativos do
ensino;

Participar de Projetos e Pesquisa de interesse do Ensino Municipal;
Coordenar acdes no sentido de Oferecer Cursos de formacdo e
aperfeicoamento aos Professores da Rede Municipal de Ensino;

Participar da preparacdo, execucdo e avaliagcdo de semindrios, encontros,
palestras e sessdes de estudos, manter se atualizado sobre a legislacdo do
ensino;

Assessorar o (a) Secretdrio (a) de Educacdo nas questdes relativas a
legislacdo educacional e seu fiel cumprimento;

Coordenar e supervisionar estudos sobre a organizacdo e funcionamento
do sistema educacional, bem como sobre os métodos e técnicas neles
empregados, em harmonias com a legislacdo, diretrizes e politicas
estabelecidas;

Estimular e assessorar a efetivacdo de mudancas no ensino;

Prestar assessoramento técnico pedagdgico aos Conselhos Municipais
ligados & Secretaria Municipal de Educacdo (CAE, FUNDEB, CME);

Integrar comissdes de autorizacdo de funcionamento de instituicoes de
ensino e/ou de cursos; de verificacdo de eventuais irregularidades,
ocorridas em unidades escolares; de recolhimento de arquivo de escola
com atividades encerradas, ou comissoes especiais determinadas pela
Chefia Imediata da Secretaria Municipal de Educacdo.

Propor acdes de melhoria das dimensdes de infraestrutura, gestdo,
producdo de materiais pedagdgicos e tecnologia aplicada d educacdo.
Emitir parecer em assuntos de sua especialidade e/ou competéncia;
Supervisionar e coordenar pesquisas de natureza técnico-pedagdgica;
Prestar assessoria e consultoria técnica em assuntos técnicos pedagdgicos,
administrativos e educacionais no dmbito da Secretaria Municipal de
Educacdo;

Participar, estudar e propor aperfeicoamento e adequacdo da legislacdo
e normas especificas, bem como métodos e técnicas de trabalho;
Desenvolver outras atividades afins ao érgdo e a sua drea de atuacdo.

Requisitos para provimento:
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Instrugdo: Ensino Superior Completo em Pedagogia ou pds Graduacdo em
Gestdo Educacional, experiéncia minima de 03 (frés anos), na
Administracdo PuUblica.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: NUTRICIONISTA

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a pesquisar,
elaborar, dirigir e controlar os programas e servicos de nutricdo nas diversas
unidades do Municipio de Barra do Turvo, bem como para a populacdo de
baixa renda do Municipio.

Atribuicoes tipicas:

identificar e analisar hdbitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos
individuos, bem como compor carddpios especiais visando suprir as
deficiéncias diagnosticadas;

elaborar programas de alimentacdo bdsica para os estudantes da rede
escolar publica, para as criangcas das creches, para as pessoas atendidas
nos postos de salde e nas demais unidades de assisténcia médica e social
do Municipio de Barra do Turvo;

acompanhar a observancia dos carddpios e dietas estabelecidos, para
analisar sua eficiéncia;

supervisionar os servicos de alimentacdo promovidos pelo Municipio de
Barra do Turvo, visitando sistematicamente as unidades, para o
acompanhamento dos programas e averiguacdo do cumprimento das
normas estabelecidas;

acompanhar e orientar o frabalho de educacdo alimentar realizado pelos
professores da rede municipal de ensino e das creches;

elaborar carddpios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis
para os programas assistenciais desenvolvidos pelo Municipio de Barra do
Turvo;

planejar e executar os programas que visem a melhoria das condicdes de
vida da comunidade de baixa renda no que se refere a difundir hdbitos
alimentares mais adequados, de higiene e de educacdo do consumidor;
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participar do planejamento da drea fisica de cozinhas, depdsitos, refeitdrios
e copas, aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e
estéticos, visando racionalizar a utilizagcdo dessas dependéncias;

elaborar previsdbes de consumo de géneros alimenticios e utensilios,
calculando e determinando as quantidades necessdrias & execucdo dos
servicos de nutricdo, bem como estimando os respectivos custos;

realizar pesquisas no mercado fornecedor, seguindo critério custo-
qualidade;

emitir parecer nas licitacdes para aquisicdo de géneros alimenticios,
utensilios e equipamentos necessdrios para a realizagcdo dos programas;
participar das atividades do Sistema de Vigildncia Alimentar e Nutricional —
SISVAN;

participar das acdes de educacdo em saude;

levantar os problemas concernentes  manutencdo de equipamentos, a
aceitabilidade dos produtos e outros, a fim de estudar e propor solucoes
para resolvé-los;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacodes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
a sua drea de atuacado;

participar das atividades de freinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras,
a fim de confribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua drea de atuacdo;

participar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades do Municipio
de Barra do Turvo e outras entfidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacoes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
direftrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio, compativeis
com sua especializacdo profissional.

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: curso de nivel superior em NutricGo e registro no respectivo
conselho de classe.
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Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: PROCURADOR

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar
assisténcia em assuntos de natureza juridica as diversas unidades
administrativas do Municipio de Barra do Turvo, bem como representar
judicial e extrajudicialmente o Municipio.

Atribuicoes tipicas:

atuar em qualguer foro ou instncia em nome do Municipio, nos feitos em
que seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus
interesses;

prestar assessoramento juridico as unidades administrativas do Municipio de
Barra do Turvo, emitindo pareceres sobre assuntos fiscais, frabalhistas,
administrativos, previdencidrios, constitucionais, civis, de meio ambiente,
licitacdes e outros, através de pesquisas da legislacdo, jurisprudéncias,
doutrinas e instrucdes regulamentares;

estudar e redigir atos normativos, vetos, bem como documentos contratuais
de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder as
consultas das unidades interessadas;

efetuar a cobranca da divida ativa judicialmente;

promover desapropriacoes de forma amigdvel ou judicial;

estudar questdoes de interesse do Municipio de Barra do Turvo que
apresentem aspectos juridicos especificos;

assistir o Municipio de Barra do Turvo na negociacdo de contratos,
convénios e acordos com outras entidades publicas ou privadas;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entfrevistas, observacdes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades, em sua drea de
atuacdo;

participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes &
sua drea de atuacdo;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando treinamento em servico ou ministrando aulas e
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palestras, a fim de conftribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua drea de atuacdo;

participar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades do Municipio
de Barra do Turvo e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
direftrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Requisito para provimento:
Instrugdo: curso de nivel superior em Direito, acrescido de habilitacdo legal
para o exercicio da profissdo.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progress@o: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: PSICOLOGO

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a aplicar
conhecimentos no campo da Psicologia para o planejamento e execucdo
de atividades nas dreas clinica, educacional e do frabalho.

Atribuigcoes tipicas:

quando na drea da psicologia da saude:

estudar e avadliar individuos que apresentam distUrbios psiquicos ou
problemas de comportamento social, elaborando e aplicando técnicas
psicoldgicas apropriadas, para orientar-se no diagndstico e tratamento;
desenvolver frabalhos psicoterapéuticos, a fim de restabelecer os padrdes
normais de comportamento e relacionamento humano;

articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboracdo e execucdo de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

atender aos pacientes da rede municipal de salude, avaliando-os e
empregando técnicas psicoldgicas adequadas, para fratamento
terapéutico;
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b)

prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos familiares dos
pacientes, preparando-os adequadamente para as situacoes resultantes
de enfermidades, e de alteracdes comportamentais;

reunir informacdes a respeito de pacientes, levantando dados
psicopatologicos, para fornecer aos médicos subsidios para diagndstico e
tratamento de enfermidades.

quando na drea da psicologia do trabalho:

exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal do Municipio
de Barra do Turvo, participando da elaboracdo, do acompanhamento e
da avaliacdo de programas;

participar do processo de selecdo de pessoal, empregando métodos e
técnicas da psicologia aplicada ao frabalho;

estudar e desenvolver critérios visando a readlizacdo de andlise
ocupacional, estabelecendo o0s requisitos minimos de qualificacdo
psicoldgica necessdria ao desempenho das tarefas das diversas classes
pertencentes ao Quadro de Pessoal do Municipio de Barra do Turvo;

realizar pesquisas nas diversas unidades do Municipio de Barra do Turvo,
visando a identificacdo das fontes de dificuldades no ajustamento e
demais problemas psicoldgicos existentes no trabalho, propondo medidas
preventivas e corretivas julgadas convenientes;

estudar e propor solucdes para a melhoria de condicdes ambientais,
materiais e locais do trabalho;

apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicoldgicos que
concorram para maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle
do seu rendimento;

assistir ao  servidor com problemas referentes 4 readaptacdo ou
reabilitacdo profissional por diminuicdo da capacidade de ftrabalho,
inclusive orientando-o sobre suas relacdes empregaticias;

receber, orientar e desenvolver projetos de capacitacdo em servico para
os servidores recém-ingressos no Municipio de Barra do Turvo,
acompanhando a sua integracdo a funcdo que ird exercer e Ao seu grupo
de trabalho;

esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislacdo trabalhista,
normas e decisdes da administracdo do Municipio de Barra do Turvo.
quando na drea da psicologia educacional:

aplicar técnicas e principios psicoldgicos apropriados ao desenvolvimento
intelectual, social e emocional do individuo, empregando conhecimentos
dos varios ramos da psicologia;
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d)

proceder ou providenciar a aplicacdo de técnicas psicologicas
adequadas nos casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza,
baseando-se em conhecimentos sobre a psicologia da personalidade e no
psicodiagnostico;

efetuar, com os especialistas de educacdo, estudos voltados para os
sisfemas de motivacdo da aprendizagem, métodos de capacitacdo,
ensino e avaliacdo, baseando-se no conhecimento dos processos de
aprendizagem, da natureza e causas das diferencas individuais, para
auxiliar na elaboracdo de procedimentos educacionais diferenciados
capazes de atender as necessidades individuais;

analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados, utilizando
meétodos de observacdo e experiéncias, para recomendar programas
especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas as
diferentes qualidades de inteligéncia;

participar de programas de orientacdo profissional e vocacional, aplicando
testes de sondagem de aptiddes e outros meios, a fim de contribuir para a
futura adequacdo do individuo ao trabalho e sua consequente auto
realizacdo;

identificar a existéncia de possiveis problemas na drea da psicomotricidade
e distUrbios sensoricis ou neuropsicoldgicos, aplicando e interpretando
testes e outros reativos psicoldgicos, para aconselhar o fratamento
adequado e a forma de resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo
para tfratamento com outros especialistas;

prestar orientacdo psicoldgica aos professores da rede de ensino publica e
das creches municipais, auxiliando na solucdo de problemas de ordem
psicoldgica surgidos com alunos.

atribuicoes comuns a todas as dreas:

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacoes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;

participar das atfividades administrativas, de confrole e apoio referentes &
sua drea de atuacdo;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua drea de atuacado;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do Municipio
de Barra do Turvo e outras entidades publicas e particulares, realizando

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO

Av. 21 de Marc¢o, n°® 304, Centro, Barra do Turvo —SP, CEP: 11.955-000
CNPJ: 46.634.317/0001-80 Fone: (15) 35789444 E-mail: administracao@barradoturvo.sp.gov.br

Péagina 141 de 148
PROJETO DE LEI N° 005/2015
LEI MUNICIPAL N° 498/2015



BarradoTurvo

Governo Participativo
Construindo o Futuro

Gestao 2013-2016

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: curso de nivel superior em Psicologia e registro no respectivo
conselho de classe.

Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico, observando
a especializacdo profissional que o Municipio de Barra do Turvo necessitar.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progress@o: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Classe: VETERINARIO

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar e
executar programas de defesa sanitdria, protecdo, aprimoramento e
desenvolvimento das atfividades de criacdo de animais, realizando estudos,
pesquisas, dando consultas, exercendo fiscalizacdo e empregando outros
meétodos, para assegurar a sanidade dos animais, a producdo racional e
econdmica de alimentos e a saude da comunidade.

Atribuigcoes tipicas:

planejar e executar acdes de fiscalizacdo sanitdria;

planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia
técnica a criacdo de animais e a saude publica, em &mbito municipal,
valendo-se de levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos
recursos existentes;

proceder a profilaxia, diagndstico e tratamento de doencas doa animais,
realizando exames clinicos e de laboratério, para assegurar a sanidade
individual e coletiva desses animais e estabelecer a terapéutica adequada;
promover o controle sanitdrio da reproducdo animal destinada & industria e
ad comercializacdo no  Municipio, readlizando exames  clinicos,
anatomopatoldgicos, laboratoricis ante e post-mortem, para proteger a
saude individual e coletiva da populacdo;
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realizar visitas & comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populacdo
acerca dos procedimentos perfinentes, visando evitar a formacdo e o
acumulo de moléstias infectocontagiosas;

promover e supervisionar a inspec¢do e a fiscalizagdo sanitdria nos locais de
producdo, manipulacdo, armazenamento e comercializacdo dos produtos
de origem animal, bem como de sua qualidade, determinando visita *in
loco”, para fazer cumprir a legislacdo pertinente;

orienfar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo
tecnologico dos alimentos de origem animal, elaborando e executando
projetos para assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos
alimentos;

proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados,
avaliacdo epidemioldgica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de
doencas;

participar da elaboracdo e coordenacdo de programas de combate e
controle de vetores, roedores e raiva animal;

fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterindria, realizando
estudos, experimentos, estatistica, avaliacdo de campo e laboratdrio, para
possibilitar o maior desenvolvimento tecnolégico da ciéncia veterindria;
treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com
fiscalizacdo sanitdria, bem como supervisionar a execucdo das tarefas
realizadas;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;

participar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades do Municipio
de Barra do Turvo e outras enfidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacoes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Requisitos para provimento:
Instrug¢do: curso de nivel superior em Medicina Veterindria e registro no
respectivo conselho de classe.

Recrutamento:
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Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressdo: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: MEDICOS

Classe: MEDICO CLINICO GERAL

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar
assisténcia médica em postos de saude e demais unidades assistenciais do
Municipio de Barra do Turvo, bem como elaborar, executar e avaliar
planos, programas e subprogramas de saude publica.

Atribuicoes tipicas:

efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e
realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-0s com
0s padrdes normais, para confirmar ou informar o diagndstico;

manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagndstica, o tratamento prescrito e a evolucdo da doenca;

prestar atendimento em urgéncias clinicas;

encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o
Caso;

assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da salude
publica e medicina preventiva;

participar do desenvolvimento e execucdo de planos de fiscalizacdo
sanitaria;

proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim
de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;
participar de acdes para atendimento médico de urgéncia, em situacoes
de calamidade publica, quando convocado pelo Municipio de Barra do
Turvo;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacoes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
a sua drea de atuacado;
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coordenar equipes técnicas de servicos ja existentes ou a serem criadas,
bem como equipes técnicas de plantdo;

participar das afividades de tfreinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras,
a fim de confribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua drea de atuacdo;

participar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades do Municipio
de Barra do Turvo e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo frabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
direfrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: curso de nivel superior em Medicina, regisfro no CRM e
certificado de conclusdo de Residéncia Médica ou comprovacdo de
especialidade médica na drea.

Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico, observando
a especializacdo profissional que o Municipio de Barra do Turvo necessitar.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: ODONTOLOGOS

Classe: CIRURGIAO DENTISTA

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e
coordenar os trabalhos relativos a diagndstico, progndstico e tratamento
de afeccdes de tecidos moles e duros da boca e regido maxilar facial,
utilizando processos laboratoriais, radiogrdficos, citoldégicos e instrumentos
adequados, para manter ou recuperar a saude bucal.

Atribuigoes tipicas:

examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao
cirurgido-dentista, utilizando instrumentais ou equipamentos odontoldgicos
por via direta, para verificar patologias dos tecidos moles e duros da boca,
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encaminhando nos casos de suspeita de enfermidade na face, ao médico
assistente;

identificar as afeccdes quanto a extensdo e a profundidade, utilizando
insfrumentos  especiais, radiolégicos ou oufra forma de exame
complementar para estabelecer diagndstico, progndstico e plano de
tratamento;

aplicar anestesias tfronco-regionais, infiltrativas, tépicas ou quaisquer outras
regulamentadas pelo Conselho Federal de Odontologia, para promover
conforto e facilitar a execucdo do tfratamento;

promover a saude bucal, guer no dmbito do Posto/Unidade de Saude, quer
no meio externo, através da participacdo direta com conferéncias e
palestras sobre os vdrios aspectos da odontologia, notadamente a
preventiva;

extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos,
guando ndo houver condicdes técnicas e/ou materiqis de tratamento
conservador;

efetuar remocdo de tecido cariado e restauracdo dentdria, utilizando
instrumentos, aparelhos e materiqis tecnicamente adequados, para
restabelecer a forma e a funcdo do dente;

executar a remocdo mecdnica da placa dental e do cdlculo ou tartaro
supra e sub-gengival, utilizando-se de meios ultrassdnicos ou manuais;
Prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopdticos, quando
o cirurgido-dentista for devidamente habilitado em homeopatia em
odontologia, determinando a via de aplicacdo, para auxiliar no fratamento
pré, trans e pos-operatorio;

Proceder a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal
e os dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e
regulamentos;

Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado
clinico dos pacientes, lancando-os em fichas individuais, para acompanhar
a evolucdo do fratamento;

Orientar e zelar pela preservacdo e guarda de aparelhos, instrumentos ou
equipamentos uftilizados em sua especialidade, observando sua correta
utilizacdo;

Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontoldgicos preventivos voltados principalmente para a comunidade de
baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacodes e sugerindo medidas para implantacdo,
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desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
d sua drea de atuacdo;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessodl
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras,
a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua drea de atuacdo;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do Municipio
de Barra do Turvo e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de
direfrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

Requisitos para provimento:
Instrugdo: curso de nivel superior em Odonfologia e registro no respectivo
conselho de classe.

Recrutamento:
Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

Prefeitura Municipal de Barra do Turvo/SP, 1 de abril de 2015.

HENRIQUE DA MOTA BARBOSA
Prefeito Municipal

VANDERSON DE MOURA MORAES
Secretdrio Municipal de Administracdo
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ANEXO V
REDENOMINAGAO DE CARGOS

NOME ORIGINAL REDENOMINAGCAO
Agente Comunitdrio de Saude de ESF = |Agente Comunitdrio de Saude
Agente de Tributos e Obras => |Fiscal de Tributos
Arquivista > Andlista  Administrativo de Manutencdo de
9 Arquivo e do Histérico Municipal

Auxiliar de Consultério Dentdrio de ESF = |Auxiliar de Consultério Dentdrio
Auxiliar de Enfermagem de ESF; L

I . = | Técnico em Enfermagem
Auxiliar de Enfermagem;
Cirurgido Denfista de ESF => |Cirurgido Dentista
Enfermeiro de ESF = |Enfermeiro
Lancador = |Lancador de Tributos
Mecénico de Autos e MAquinas = |Mecdnico de Manutencdo
Motorista de Veiculos Pesados = |Motorista
Pedagogo = |Gestor Técnico Pedagdgico
Professor de Ensino Bdsico | - Educagdo Infantil = |Professor de Ensino Bdsico | - (E.I)

- — % P
Professor de Ensino Bdsico Il - 1% A 49 Séries do 3> |Professor de Ensino Basico | - (E.F.C)
Ensino Fundamental
- e % T

Professor de Ensino BOS'C(.) !l 19 A 47 Series do = |Professor de Ensino Bdsico | - Especialista (P.E.B.E)
Ensino Fundamental Especialista
Técnico de Enfermagem de ESF = [Técnico em Enfermagem
Telefonista = |Recepcionista Telefonista

Prefeitura Municipal de Barra do Turvo/SP, 1 de abril de 2015.

HENRIQUE DA MOTA BARBOSA
Prefeito Municipal

VANDERSON DE MOURA MORAES
Secretdrio Municipal de Administracdo
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