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LEI MUNICIPAL N°214/2007

“Dispbe sobre a Estruturacdo do Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos da
Prefeitura Municipal de Barra do Turvo,
estabelece normas gerais de
enquadramento, institui nova tabela de
vencimentos e da outras providéncias”.

Luiz Aparecido Padilha Fernandes, Prefeito Municipal de Barra do Turvo,
Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuicoes legais, faz saber que a
Céamara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 12 O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Prefeitura
Municipal de Barra do Turvo obedece ao regime celetista instituido pela Lei
Municipal n® 20 de 24 de julho de 1998 e alteracbes e estrutura-se em uma
parte permanente com os respectivos cargos e uma parte suplementar com
0s respectivos cargos em extincdo constituintes dos anexos | e I,
respectivamente, que integram a presente Lei.

Art. 22 Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes
definicoes:

| - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos
isolados, cargos de provimento em comissdo e fungbes gratificadas
existentes na Prefeitura Municipal de Barra do Turvo;

Il - magistério publico municipal é o conjunto de profissionais da
educacgao, titulares dos cargos de Professor de Educacao Baésica | -
Educacgéo Infantil; Professor de Educacdo Bésica Il - 12 a 42 série do
Ensino Fundamental e Professor de Educacéao Basica Il - Especialista;

lll - professor € o titular do cargo da Carreira do Magistério Publico
Municipal, com atribuicées de docéncia, devidamente habilitado nos termos
da legislacao vigente;

IV - cargo publico é o conjunto de atribuicbes, deveres e
responsabilidades cometido ao servidor publico, criado por lei, com
denominagao prépria, nimero certo e vencimento a ser pago pelos cofres
publicos;

V - servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em
cargo publico, de provimento efetivo ou em comissao;

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

VII - carreira é a estruturagao dos cargos em classes;
VIII - cargo isolado é aquele que nao constitui carreira;
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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 é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes
quanto ao grau de dificuldade, complexidade e responsabilidade das
tarefas, visando determinar a faixa de vencimentos a eles correspondente;

Xl - faixa de vencimentos é a escala de padrées de vencimento
atribuidos a um determinado nivel;

Xll - padrao de vencimento ¢ a letra que identifica o vencimento
atribuido ao servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

XIIl - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo
necessario para que o servidor se habilite a progressdo ou a promog¢ao;

XIV - cargo em comissdao é o cargo de confianca de livre
nomeacao e exoneragao, a ser preenchido também por servidor de carreira
nos casos, condi¢des e percentuais minimos estabelecidos em lei.

XV - rede municipal de ensino é o conjunto de instituicbes e
orgaos que realizam atividades de educacdo sob a coordenagdo da
Secretaria Municipal de Educacéo;

XVI - funcoes de magistério correspondem as atividades de
docéncia e de suporte pedagdgico direto a docéncia, ai incluidas as de
direcdo ou administragdo escolar, planejamento, supervisao e orientacao
educacional e pedagdgica.

Art. 32 Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal,
com a carga horaria, os quantitativos e niveis de vencimento estdo
distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo | desta Lei.

§ 12 Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os
seguintes grupos ocupacionais:

I - Técnico-Administrativo, Contabil e Financeiro;
Il - Servicos Gerais;

lll - Fiscalizacao;

IV - Servicos de Saude;

V - Servigcos de Apoio a Educacao;

VI - Atividades Culturais, Turismo, Esporte e Lazer;
VIl - Técnico Operacional e Meio Ambiente;

VIII - Transporte e Manutengéo de Veiculos;

IX - Operacional;

X - Magistério;

XI - Nivel Superior.

XIl — Médicos e Odontoélogos
§ 22 Os cargos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal sdo
os constantes do Anexo Il desta Lei.
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CAPITULO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS
Art. 4% Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo
e cargos de provimento em comissao.
Art. 52 Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo |
desta Lei, serdo preenchidos:

I - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas
estabelecidas no Capitulo X desta Lei;

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

lll - pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de Barra do Turvo.

Art. 62 Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente
observados os requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada
cargo, constantes do Anexo V desta Lei, sob pena de nulidade do ato
correspondente.

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

§ 12 Da requisicdo deverao constar:

| - denominagéo e nivel de vencimento do cargo;
Il - quantitativo de cargos a serem providos;

lll - justificativa para a solicitacao de provimento.

§ 22 O provimento referido no caput deste artigo sé se verificara
apdés o cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a
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
classificacao e o prazo de validade do concurso.

Art. 82 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.

Art. 92 O concurso publico tera 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 fixados em
edital que sera divulgado de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 11 Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver
candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda
nao expirado, para 0s mesmos cargos.

Paragrafo unico. A aprovacdo em concurso publico ndo gera
direito a nomeacgédo, a qual se dara, a exclusivo critério da Prefeitura
Municipal de Barra do Turvo, dentro do prazo de validade do concurso e na
forma da lei. ]

Art. 12 E vedado, a partir da data de publicacdo desta Lei, o
provimento dos cargos em extingdo que integram a Parte Suplementar do
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Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Barra do Turvo,
estabelecidos no Anexo Il desta Lei.

Art. 13 Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o
percentual de 5% (cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro de
Pessoal da Prefeitura Municipal de Barra do Turvo previsto no Anexo |
desta Lei.

Art. 14 A deficiéncia fisica, mental e a limitacdo sensorial nao
servirdo de fundamento a concessao de aposentadoria, salvo se adquiridas
posteriormente ao ingresso no servico publico, observadas as disposicoes
legais pertinentes.

Art. 15 Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de
provimento dos cargos da Prefeitura Municipal de Barra do Turvo.

Paragrafo unico. O ato de provimento devera, necessariamente,
conter as seguintes indicacdes, sob pena de nulidade:

| - fundamento legal;

Il - denominagéo do cargo;

lll - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;
V - nome completo do servidor;

VI - indicagdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente
com outro cargo ou emprego, obedecidos 0s preceitos constitucionais,
quando for o caso;

VIl - declaracéo de bens.

Art. 16 Para atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse publico municipal, é permitida a contratacdo por tempo
determinado nos termos do art. 37, inciso IX, da Constituicao Federal e da
legislagdo municipal especifica. ]

CAPITULO Il
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 17 Progressao Funcional é a passagem do servidor de seu
padrao de vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa
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 progressao funcional, o servidor devera,
cumulativamente:

| - ter cumprido o estagio probatério;
Il - ter cumprido o intersticio minimo de 03 (irés) anos de efetivo
exercicio no padrdo de vencimento em que se encontre;

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

IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo.
§ 12 Entende-se por afastamento do efetivo exercicio os casos
previstos na Lei Municipal 20/98 e alteracdes.
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§ 22 Os servidores que estiverem cedidos a outros 6rgdos da
administragdo publica municipal, estadual ou federal poderdo concorrer a
progressdo funcional desde que estejam desempenhando funcdes
correlatas as do cargo que ocupam no Quadro Permanente da Prefeitura
Municipal de Barra do Turvo e atendam aos requisitos estabelecidos no
art.18 desta Lei.

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

Art. 19 Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir
0s requisitos estabelecidos no art. 18 desta Lei passara para o padrao de
vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo e a anotacao de
ocorréncias, para efeito de nova apuracao de merecimento.

Art. 20 Nao havendo os recursos financeiros indispensaveis para a
concessao da progressao a todos os servidores que a ela tiverem direito, a
Prefeitura Municipal de Barra do Turvo fara um escalonamento de
pagamento, onde terdo preferéncia os servidores que contarem com 0s
melhores resultados na avaliagdo de desempenho.

Paragrafo unico. Em caso de empate no resultado da avaliacado
de desempenho, o servidor que contar maior tempo de servico publico
precedera os demais.

Art. 21 Caso nao alcance o grau de merecimento minimo, o
servidor permanecera no padrdo de vencimento em que se encontra,
devendo cumprir 0 novo intersticio de efetivo exercicio nesse padréo, para
efeito de nova apuracado de merecimento.

Paragrafo unico. A Prefeitura Municipal de Barra do Turvo
promovera as agdes necessarias para suprir as insuficiéncias de
desempenho, promovendo cursos de treinamento e capacitacao entre outras
acoes.

Art. 22 Apés concluido o estagio probatdrio, o servidor que obtiver
a estabilidade no servico publico, nos termos do art. 41, § 4° da
Constituicao Federal, fara jus aos efeitos financeiros previstos no art. 19
desta Lei.

Art. 23 Os efeitos financeiros decorrentes da progressao prevista
neste Capitulo serdo pagos ao servidor no més de seu aniversario.

Art. 24 As progressbes serdo processadas pela Prefeitura
Municipal de Barra do Turvo uma vez ao ano.

CAPITULO IV
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 25 A avaliacao de desempenho sera apurada, anualmente, em
Formulario de Avaliacdo de Desempenho analisado pela Comissao de
Desenvolvimento Funcional.

§ 12 O Formulario de Avaliagdo de Desempenho devera ser
preenchido pelo servidor e sua chefia imediata e enviado a Comissao de
Desenvolvimento Funcional para apuragdo, objetivando a aplicacdo do
instituto da progressao funcional, definidos nesta Lei.



PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURYVYO

Av. 21 de Marco, 304 — Centro — Barra do Turvo-SP.
E-mail: administracao@barradoturvoprefeitura.com.br
CEP 11955-000 - Fone: #(015)3577-1144 - 7(015)3577-1290

§ 22 Caberd a chefia imediata dar ciéncia do resultado da
avaliagdo ao servidor e a Chefia mediata.

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

§ 4° Havendo alteracdo da primeira para a segunda avaliagio,
esta devera ser acompanhada de consideragdes que justifiquem a
mudanca.

§ 52 Ratificada, pela chefia, a primeira avaliagdo, caberd a
Comisséao pronunciar-se a favor de uma delas.

§ 62 Nao havendo a divergéncia disposta no § 3° deste artigo
prevalecera o apresentado pela chefia imediata.

Art. 26 As chefias e o0s servidores deverdao enviar,
sistematicamente, ao 06rgdo responsavel pela manutencdao dos
assentamentos funcionais, os dados e informacdes necessarios a
avaliagdo do desempenho.

Art. 27 Os critérios, os fatores e o método de avaliacdo de
desempenho serdo estabelecidos em regulamento especifico.

CAPITULO V
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 28 A Comissdao de Desenvolvimento Funcional sera
constituida por 5 (cinco) membros designados pelo Prefeito Municipal de
Barra do Turvo, com a atribuicdo de proceder a avaliacdo periddica de
desempenho, conforme o disposto nesta Lei e em regulamentacao
especifica.

§ 12 O Presidente da Comissdo de Desenvolvimento Funcional
serd o Secretério Municipal de Administracao.

§ 22 Da Comissdo devera fazer parte, também, um representante
da Assessoria Juridica e um representante do 6rgdao de Recursos
Humanos da Prefeitura Municipal de Barra do Turvo.

§ 32 Os servidores entregardo ao Secretario 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. 29 A alternancia dos membros constituintes da Comissao de
Desenvolvimento Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-a a cada 3
(trés) anos de participacdo, observados, para a substituicdo de seus
participantes, os critérios fixados neste Capitulo.

Paragrafo unico. Na hip6tese de impedimentos, proceder-se-a a
substituicido do membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 30 A Comissao reunir-se-a:

| - para coordenar a avaliacao de desempenho dos servidores, com
base nos fatores constantes do Formulario de Avaliagdo de Desempenho,
objetivando a aplicacéo do instituto da progresséao funcional;

Il - extraordinariamente, quando for conveniente.
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Art. 31 A Comissdao de Desenvolvimento Funcional tera sua
organizacdo e forma de funcionamento regulamentadas por decreto do
Prefeito Municipal de Barra do Turvo.

CAPITULO VI )
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 32 Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de
cargo publico, com valor fixado em lei, ndo inferior a um salario minimo,
com reajustes periddicos que |Ihe preservem o poder aquisitivo, sendo
vedada a sua vinculacdo ou equiparacado para qualquer fim, conforme o
disposto no art. 37 da Constituicao Federal.

Art. 33 Remuneracdo € o vencimento do cargo, acrescido das
vantagens pecuniarias permanentes e temporarias estabelecidas em lei.

Art. 34 O vencimento dos servidores publicos da Prefeitura
Municipal de Barra do Turvo somente podera ser fixado ou alterado por lei,
observada a iniciativa do Poder Executivo, assegurada a revisdo geral
anual, sempre na mesma data e sem distincao de indices.

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

§ 2° A fixacdo dos padrdes de vencimento e demais componentes
do sistema de remuneracdo dos servidores da Prefeitura Municipal de
Barra do Turvo observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos
cargos que compdem seu Quadro;

Il - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura
nos cargos;

lll - as peculiaridades dos cargos.

Art. 35 Os cargos e suas classes de provimento efetivo do Quadro
de Pessoal da Prefeitura Municipal de Barra do Turvo estao hierarquizadas
por niveis de vencimento no Anexo lll desta Lei.

§ 12 A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos,
conforme a Tabela de Vencimento constante do Anexo IV desta Lei.

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

Art. 36 Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos
pensionistas observara o disposto na Constituicdo Federal e legislagao
especifica.

Art. 37 O Poder Executivo publicara anualmente os valores da
remuneracao dos cargos publicos da Prefeitura Municipal de Barra do
Turvo, conforme dispde o art. 39, § 6° da Constituicdo Federal.

CAPITULO VII )
DO DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO E DA LOTACAO
Art. 38 A lotacao representa a forca de trabalho, em seus aspectos
qualitativos e quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades
gerais e especificas da Prefeitura Municipal de Barra do Turvo.



PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURYVYO

Av. 21 de Marco, 304 — Centro — Barra do Turvo-SP.
E-mail: administracao@barradoturvoprefeitura.com.br
CEP 11955-000 - Fone: #(015)3577-1144 - 7(015)3577-1290

Art. 39 O Secretario Municipal de Administracdo estudara,
anualmente, com os demais 6rgaos da Prefeitura Municipal de Barra do
Turvo, a lotacdo de todas as unidades em face dos programas de trabalho
a executar.

§ 12 Partindo das conclusdes do referido estudo, o Secretario
Municipal de Administragdo apresentara ao Prefeito Municipal de Barra do
Turvo proposta de lotacao geral da Prefeitura Municipal, da qual deverao
constar:

| - a lotagdo atual, relacionando os cargos com o0s respectivos
quantitativos existentes em cada unidade organizacional;

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

lll - relatério indicando e justificando o provimento ou extincdo de
cargos existentes, bem como a criagdo de novos cargos indispensaveis ao
servico, se for o caso.

§ 2° As conclusbes do estudo, deverdo ser efetuadas com a
devida antecedéncia, para que se preveja, na proposta orcamentaria, as
modificagcdes sugeridas.

Art. 40 O afastamento de servidor do érgdo em que estiver lotado,
para ter exercicio em outro, sé se verificard mediante prévia autorizagéo do
Secretario Municipal de Administracdo para fim determinado e por prazo
certo.

Paragrafo unico. Atendido sempre o interesse publico, o
Secretario Municipal de Administracdo podera alterar a lotacdo do servidor,
ex-officio ou a pedido, desde que nao haja desvio de funcdo ou alteracao
de vencimento do servidor.

CAPITULO Vil
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 41 Novos cargos poderdo ser incorporados a Parte
Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Barra do
Turvo, observadas as disposi¢des deste Capitulo.

Paragrafo unico. Novas areas de atuacdo, especializagdo e
formacao poderao ser incorporadas aos cargos previstos no Anexo | desta
Lei desde que sejam aprovadas por lei especifica.

Art. 42 As Secretarias e os 6rgaos de igual nivel hierarquico
poderdo, quando da realizacdo do estudo anual de sua lotagdo, propor a
criagdo de novos cargos.

§ 12 Da proposta de criagdo de novos cargos deverdo constar:

| - denominacao dos cargos;

Il - descricao das atribuicoes e requisitos de instrucao e experiéncia
para o provimento;

lll - justificativa de sua criacao;
IV - quantitativo dos cargos;
V - nivel de vencimento dos cargos;
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VI - detalhamento da carreira, se for o caso.

§ 22 O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido
considerando-se o disposto no § 22 do art. 34.

Art. 43 Cabe ao Secretario Municipal de Administracdo analisar a
proposta e verificar:

| - se ha dotagdo orcamentaria para a criacao do novo cargo;

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

Art. 44 Aprovada pelo Secretario Municipal de Administragdo, a
proposta de criacao do novo cargo esta sera enviada ao Prefeito Municipal
que, se estiver de acordo, a encaminhara, em forma de projeto de lei, a
Céamara Municipal, para aprovagéao.

Paragrafo unico. Se o parecer do Secretario Municipal de
Administracao for desfavoravel, pela inobservancia de qualquer dos incisos
do art. 43 desta Lei, este encaminhara cépia da proposta ao Prefeito
Municipal, com relatério e justificativa do indeferimento.

CAPITULO IX
DA CAPACITACAO
Art. 45 A Prefeitura Municipal de Barra do Turvo devera instituir,
como atividade permanente, a capacitagao de seus servidores, tendo como
objetivos:
I - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos
adequados ao digno exercicio da funcao publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigcdes
especificas, orientando-o0 no sentido de obter os resultados desejados pela
Administracéo;

lll - estimular o desenvolvimento funcional, criando condicdes
propicias ao constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de
suas atribuicdes, as finalidades da Administragdo como um todo.
Art. 46 Serao trés os tipos de capacitagao:

| - de integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor no
ambiente de trabalho, através de informacdes sobre a organizacdo e o
funcionamento da Prefeitura Municipal de Barra do Turvo;

Il - de formacao, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e
técnicas referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o
permanentemente atualizado e preparando-o para a execug¢ao de tarefas
mais complexas;

lll - de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o
exercicio de novas funcbes quando a tecnologia absorver ou tornar
obsoletas aquelas que vinha exercendo até o momento.

Art. 47 A capacitacao tera sempre carater objetivo e pratico e sera
ministrado, direta ou indiretamente, pela Prefeitura Municipal de Barra do
Turvo:

I - com a utilizacao de monitores locais;
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Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e
estagios realizados por instituicbes especializadas, sediadas ou nao no
Municipio;

lll - através da contratacdo de especialistas ou instituicoes
especializadas.

Art. 48 As chefias de todos os niveis hierarquicos participarao dos
programas de treinamento:

I - identificando e analisando, no ambito de cada 6rgao, as
necessidades de capacitagdo e treinamento, estabelecendo programas
prioritarios e propondo medidas necessarias ao atendimento das caréncias
identificadas e a execuc¢ao dos programas propostos;

Il - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas
de capacitagdo e tomando as medidas necessarias para que O0S
afastamentos, quando ocorrerem, nao causem prejuizos ao funcionamento
regular da unidade administrativa;

lll - desempenhando, dentro dos programas de treinamento e
capacitacédo aprovados, atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitacéao
relacionados as suas atribuigdes.

Art. 49 O Secretario Municipal de Administragcéao, através do 6rgao
de Recursos Humanos, em colaboragdo com os demais érgaos de igual
nivel hierarquico, elaborara e coordenara a execucao de programas de
capacitacao e treinamento.

Paragrafo unico. Os programas de capacitacao serao elaborados,
anualmente, a tempo de se prever, na proposta orgamentaria, 0s recursos
indispensaveis a sua implementacao.

Art. 50 Independentemente dos programas previstos, cada chefia
desenvolvera, com seus subordinados, atividades de treinamento em
servico, em consonancia com o programa de capacitagao estabelecido pela
Administracao, através de:

| - reunides para estudo e discussao de assuntos de servico;

Il - divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao
trabalho e orientacdo quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;

lll - discussao dos programas de trabalho do érgao que chefia e de
sua contribuicdo para o sistema administrativo;

IV - utilizagao de rodizio e de outros métodos de capacitacido em
servico, adequados a cada caso.

CAPITULO X
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 51 Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo
da Prefeitura Municipal de Barra do Turvo serdo enquadrados nos cargos
previstos no Anexo |, desta Lei, cujas atribuicbes sejam da mesma
natureza, mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos que
estiverem ocupando na data de vigéncia desta Lei, observadas as
disposicoes deste Capitulo.
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§ 12 O servidor enquadrado ocupara o padrdo de vencimento de
acordo com o tempo de efetivo exercicio na Prefeitura Municipal.

§ 2° Para fins do enquadramento de que trata o caput desse
artigo, cada trés anos de efetivo exercicio do servidor correspondera a um
padrao a ser avancado dentro da faixa de vencimentos do novo cargo.

§ 32 Ficam assegurados, a titulo de vantagem pessoal, os valores
excedentes que componham a remuneragao do servidor, ndo podendo esta
ser computada ou servir como base para concessao de futuras vantagens.

Art. 52 O Prefeito Municipal de Barra do Turvo designara
Comisséao de Enquadramento constituida por 5 (cinco) membros, presidida
pelo Secretario Municipal de Administracdo, e da qual fara parte, um
representante da Assessoria Juridica e o responsavel pelo érgdo de
Recursos Humanos da Prefeitura.

Paragrafo unico. Os servidores da Prefeitura Municipal de Barra
do Turvo entregardo ao Secretario Municipal de Administracao lista
contendo 5 (cinco) nomes de servidores, cabendo ao Prefeito Municipal a
designacao de 2 (dois) deles para integrar a Comissao de Enquadramento.

Art. 53 Cabera a Comissao de Enquadramento:

| - elaborar normas de enquadramento e submeté-las a aprovacao
do Prefeito Municipal de Barra do Turvo, que podera revisa-las;

Il - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e
encaminha-las ao Prefeito Municipal de Barra do Turvo, que podera revisa-
las;

§ 12 Para cumprir o disposto no inciso Il deste artigo, a Comissao
de Enquadramento se valera dos assentamentos funcionais dos servidores
e de informagbes colhidas junto as chefias dos érgaos onde estejam
lotados.

§ 2° Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados através
de decreto sob a forma de listas nominais, pelo Prefeito Municipal de Barra
do Turvo, até 180 (cento e oitenta) dias ap6s a data de publicacdo desta
Lei, de acordo com o disposto neste capitulo.

Art. 54 Do enquadramento ndo podera resultar reducdo de
vencimento, ressalvadas as hipdteses previstas no art. 37, inciso XV da
Constituicao Federal.

Art. 55 Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que
ocupa em substituicdo ou em desvio de fungéo.

Art. 56 No processo de enquadramento serdo considerados 0s
seguintes fatores:

I - nomenclatura e descricao das atribuicées do cargo para o qual
o servidor foi admitido ou reclassificado, se for o caso;

Il - nivel de vencimento dos cargos;

lll - experiéncia especifica;

IV -grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - habilitagdo legal para o exercicio de profissao regulamentada.
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§ 12 Os requisitos a que se referem os incisos Il e IV deste artigo
serdo dispensados para atender unicamente a situacdes preexistentes a
data de vigéncia desta Lei e somente para fins de enquadramento.

§ 2° Nao se inclui na dispensa objeto do § 1° deste artigo o
requisito de habilitacao legal para o exercicio de profissdo regulamentada,
previsto no inciso V deste artigo.

Art. 57 O servidor que entender que seu enquadramento tenha
sido feito em desacordo com as normas desta Lei podera, no prazo de até
30 (trinta) dias, a contar da data de publicacdo das listas nominais de
enquadramento, dirigir ao Prefeito Municipal peticdo de revisdo de
enquadramento, devidamente fundamentada e protocolada.

§ 12 O Prefeito Municipal, apds consulta a Comissdo de
Enquadramento a que se refere o art. 53 desta Lei, devera decidir sobre o
requerido, nos 30 (trinta) dias uteis que se sucederem a data de
recebimento da peticao, ao fim dos quais sera dada ao servidor ciéncia do
despacho.

§ 22 Em caso de indeferimento do pedido, o responsavel pelo
orgao de Recursos Humanos dara ao servidor conhecimento dos motivos
do indeferimento, bem como solicitara sua assinatura no documento a ele
pertinente.

§ 32 Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Prefeito
devera ser publicada até 30 (trinta) dias a contar do término do prazo fixado
no §1° deste artigo e os efeitos financeiros decorrentes da revisdo do
engquadramento serdo retroativos a data de publicacao das listas nominais
de enquadramento.

, CAPITULO XI
DO MAGISTERIO PUBLICO DE BARRA DO TURVO
Secao |
Dos Principios e Diretrizes do Magistério

Art. 58 O Magistério Publico Municipal de Barra do Turvo reger-se-
a pelos seguintes principios, diretrizes e valores, definidos na Constituicao
da Republica Federativa do Brasil, na Lei das Diretrizes e Bases da
Educacgao Nacional e na Lei Organica do Municipio:

I - igualdade de condigcbes para o acesso e permanéncia na
escola;

Il - liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o
pensamento, a arte e o saber;

lll - pluralismo de idéias e de concepcgdes pedagdgicas;

IV -respeito a liberdade e apreco a tolerancia;

V - coexisténcia de instituicdes publicas e privadas de ensino;
VI -gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais;
VIl - valorizac&o do profissional da educacéao escolar;

VIl - gestdo democrética do ensino publico, na forma desta Lei e
da legislacdo dos sistemas de ensino;

IX -garantia de padrao de qualidade;
X - valorizagdo da experiéncia extra-escolar;
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Xl -vinculacdo entre a educacdo escolar, o trabalho e as praticas
sociais.

Art. 59 A Prefeitura Municipal de Barra do Turvo promovera a
permanente valorizagdo dos profissionais da educacéo, assegurando-lhes
nos termos desta Lei:

I - ingresso exclusivamente por concurso publico de provas e
titulos;

Il - aperfeicoamento profissional continuado, inclusive com
licenciamento periddico remunerado para este fim;

lll - remuneracédo definida de acordo com a complexidade e a
responsabilidade das tarefas e compativel com a de outras ocupacdes que
requeiram nivel equivalente de formacao;

IV -atendimento ao principio constitucional da irredutibilidade de
vencimentos;

V - desenvolvimento funcional baseado na titulagdo ou habilitacao,
na avaliacao de desempenho e no tempo de efetivo exercicio em funcdes
do magistério, nos termos desta Lei;

VI -periodo reservado a estudos, planejamento e avaliacao,
incluido na carga horaria de trabalho;

VIl - liberdade de escolha de aplicagdo dos processos didaticos e
das formas de aprendizagem, observadas as diretrizes do sistema
municipal de ensino;

VIIl - participagdo no processo de planejamento das atividades
escolares;

IX -participagdo em reunides, grupos de trabalho ou conselhos
vinculados as unidades escolares ou ao sistema municipal de ensino;

X - condi¢cdes adequadas de trabalho;

Xl -experiéncia docente minima de trés anos, como pré-requisito
para o exercicio profissional de quaisquer outras fungdées de magistério que
nao a de docéncia, adquirida em qualquer nivel ou sistema de ensino;

XIl - participacdo em associacbes de classe, cooperativas e

sindicatos relacionados com sua area de atuagéao.
Secao ll
Do Quadro do Magistério

Art. 60 Integram o Quadro do Magistério Publico Municipal os
Professores Municipais - profissionais que exercem atividades de docéncia
na Educacdo Infantil e no Ensino Fundamental que, por sua condicao
funcional, estdo subordinados as normas pedagodgicas e aos regulamentos
desta Lei e da Lei Municipal 192 de 06 de fevereiro de 2007.

Art. 61 O Quadro de Pessoal do Magistério Publico Municipal de
Barra do Turvo estrutura-se na Parte Permanente prevista no Anexo | desta
Lei.

Paragrafo unico. A Parte Permanente do Quadro do Magistério
Publico Municipal é constituida pelos cargos de natureza efetiva criados
pela Lei Municipal 192 de 06 de fevereiro de 2007 e constantes do Anexo |
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desta Lei, que serdo preenchidos, na medida das necessidades, por
Professores legalmente habilitados e aprovados em concurso publico de
provas e titulos, e pelos Cargos em Comissao relacionados na Lei de
Estrutura da Secretaria Municipal de Educacéao.
Secao Il

Da Qualificacao Profissional dos Integrantes do Quadro do Magistério

Art. 62 Fica instituida, como atividade permanente da Secretaria
Municipal de Educacgao, a qualificacdo profissional dos servidores efetivos
do Quadro do Magistério Publico de Barra do Turvo.

Paragrafo unico. A qualificacdo profissional, para os efeitos desta
Lei, objetiva a formagédo continuada do servidor efetivo do Quadro do
Magistério Publico Municipal e seu desenvolvimento na carreira.

Art. 63 Sao objetivos da qualificagao profissional:

|- estimular o desenvolvimento funcional, criando condicdes
préprias para o aperfeicoamento constante de seus servidores e a melhoria
da Rede Municipal de Ensino;

Il - possibilitar o aproveitamento da formacdo e das experiéncias
anteriores em instituicoes de ensino e em outras atividades;

lll - propiciar a associagéo entre teoria e pratica;

IV - criar condicbes propicias a efetiva qualificagdo pedagédgica de
seus servidores, através de cursos, seminarios, conferéncias, oficinas de
trabalho, implementacéo de projetos e outros instrumentos, para possibilitar
a definicdo de novos programas, métodos e estratégias de ensino,
adequadas as transformacdes educacionais;

V - integrar os objetivos de cada membro do Quadro do Magistério
as finalidades da Rede Municipal de Ensino;

VI - criar e desenvolver habitos e valores adequados ao digno
exercicio das atribuicées do Quadro do Magistério;

VIl - possibilitar a melhoria do desempenho do servidor no
exercicio de atribuicoes especificas, orientando-o no sentido de obter os
resultados esperados pela Secretaria Municipal de Educacao;

VIII - promover a valorizacao do profissional da Educacao.

Art. 64 A qualificacdo profissional, implementada através de
programas especificos, habilitarda o servidor para seu desenvolvimento
funcional nas carreiras que compdéem o Quadro do Magistério Publico
Municipal e abrangera as seguintes acoes:

I- a formagdo em nivel superior para todos os integrantes do
Quadro do Magistério;

Il - a complementacdo pedagodgica, através de cursos de poés-
graduacdo ou especializacdo, reconhecidos pelo Ministério da Educacéao,
em areas estreitamente ligadas a Educacao;

lll - o aprimoramento profissional, através de cursos de mestrado

ou doutorado, reconhecidos pelo Ministério da Educacdo, em areas
estreitamente ligadas a Educacao;
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IV - a atualizagdo permanente dos servidores, através de cursos
de aperfeicoamento e capacitacao.

§ 12 Os cursos de pds-graduacédo e especializagéo, referidos no
inciso Il deste artigo, deverdo ter a duracdo minima de 360 (trezentos e
sessenta horas).

§2° A duragdo minima dos cursos de aperfeicoamento e
capacitacao, referidos no inciso IV deste artigo, sera estabelecida em
regulamento especifico.

§ 32 Os cursos de mestrado ou doutorado serdo incentivados
desde que devidamente reconhecidos pelo Ministério da Educacdo e em
areas estreitamente ligadas a Educacao.

Art. 65 Compete a Secretaria Municipal de Educacéo:

I - elaborar, anualmente, o Programa de Qualificacao Profissional
para o Quadro do Magistério Publico Municipal de Barra do Turvo,
identificando as areas e os servidores que necessitam de qualificacao
profissional e estabelecendo as acdes prioritarias;

Il - adotar no Programa de Qualificacdo Profissional as medidas
necessarias para que figuem asseguradas, a todos os servidores do
Magistério, iguais oportunidades de qualificagao.

lll - estabelecer no Programa de Qualificacao Profissional:

a) as metas destinadas ao aperfeicoamento do Magistério
claramente definidas e quantificadas;

b) os programas, acbes e areas de formagdo ou
especializacdo consideradas prioritarias para a melhoria da
qualidade do ensino municipal;

c) 0 quantitativo de vagas ofertadas em cursos e programas
patrocinados ou incentivados pela Prefeitura Municipal;

d) os critérios para definicdo dos servidores do magistério
que participarao em programas de treinamento, cursos de
aperfeicoamento, capacitacdo, especializacdo, pobs-
graduacdo, mestrado ou doutorado patrocinados ou
incentivados pela Prefeitura, bem como a percepcao de
bolsa-auxilio;

e) os critérios e limitacbes a serem adotados para autorizar
os afastamentos de servidores que se candidatem a
realizacdo dos cursos mencionados na alinea “d”, deste
inciso, as proprias expensas;

f) os critérios mencionados nas alineas “b” e “c”, deste
inciso, deverdo observar os resultados obtidos na avaliacdo
de desempenho; o intersticio minimo de 5 (cinco) anos entre
a realizacao de cursos de especializacao ou pds-graduacao
com carga horaria igual ou superior a 360 (irezentas e
sessenta) horas/aula; a limitacdo, por servidor, a realizacéo
de 2 (dois) cursos de especializacdo ou pés-graduacao, 1
(um) curso de mestrado e 1 (um) curso de doutorado e,
ainda, que o projeto a ser desenvolvido em cursos de
especializacdo, mestrado ou doutorado, guardem relagéao
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com a area de atuagcdo do servidor do magistério na
Prefeitura Municipal de Barra do Turvo entre outros que
venham a ser estabelecidos;

g) a previsao dos recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios a sua execucao, inclusive despesas
ocasionadas por necessidade de substituicdo temporaria de
pessoal.

IV - planejar, em articulagdo com as diretorias das escolas, a
participacao dos servidores do Quadro do Magistério nos cursos e demais
atividades voltadas para qualificagcdo profissional, adotando as medidas
necessarias para que os afastamentos que ocorrerem nao causem prejuizo
as atividades educacionais;

V - programar as datas de realizagdo das atividades constantes
dos programas de qualificacdo, assim como oS prazos para que O0S
servidores solicitem afastamentos remunerados ou ndo para a realizacao
de cursos;

VI -dar ampla divulgacdo a relagdo dos cursos que receberao
patrocinio ou incentivo da Prefeitura Municipal, seu contetudo programatico,
datas de realizagdo, locais e critérios de avaliacdo a que o servidor se
submeterg;

VIl - elaborar relatérios sobre as atividades realizadas, indicando a
clientela alcangcada, os resultados obtidos, os custos e as medidas que
deverao ser adotadas para o constante aprimoramento dos programas de
qualificacao.

Art. 66 O Programa de Qualificacdo Profissional sera
obrigatoriamente realizado com ampla divulgacdo e comunicacado formal,
através de protocolo dirigido as unidades escolares e organizacionais da
Secretaria Municipal de Educacéao.

§ 12 O servidor devera pronunciar-se, com relagédo ao previsto no
caput deste artigo, comunicando sua adesdo ou ndao ao Programa de
Qualificagdo Profissional, no prazo definido pela Secretaria Municipal de
Educacéo.

§ 22 Cabera a Secretaria Municipal de Educacao, através do 6rgao
destinado a capacitacdo de seus recursos humanos, providenciar rotinas,
definir prazos e formularios proprios, assim como coordenar o envio dos
documentos necessarios para cumprimento do disposto no caput e § 1°
deste artigo.

Art. 67 Os cursos de aperfeicoamento e capacitacdo profissional,
que integrarao o Programa de Qualificacao Profissional dos Integrantes do
Quadro do Magistério, objetivardo a permanente atualizacédo e avaliacao do
servidor, habilitando-o para seu desenvolvimento na carreira.

Paragrafo unico. Os cursos de aperfeicoamento e capacitagao
serao conduzidos:

I - sempre que possivel, diretamente pela Secretaria Municipal de
Educacao;

Il - através de contratacdo de especialistas ou instituicoes
especializadas, mediante convénios, observada a legislacao pertinente;
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lll - mediante encaminhamento do servidor a organizagdes
especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

IV -através da realizagdo de programas de diferentes formatos
utilizando, inclusive, os recursos da educacao a distancia.

Art. 68 Os resultados obtidos nas avaliacbes de desempenho dos
servidores norteardo o planejamento e a definicAo das novas acgdes
necessarias para seu constante desenvolvimento e para assegurar a
qualidade do ensino oferecido pela Prefeitura Municipal de Barra do Turvo.

Art. 69 Os servidores em estagio probatério poderdo beneficiar-se
de cursos de curta duracdo, seminarios, palestras, oficinas de trabalho e
cursos de diversos formatos.

Art. 70 Independentemente dos programas de aperfeicoamento, a
Secretaria Municipal de Educacdo devera realizar reuniées para estudo e
discussao de assuntos pedagogicos e analise divulgacao de leis, de normas
legais e de aspectos técnicos referentes a educagdo e a orientagéo
educacional, propiciando seu cumprimento e execugao.

Secao IV
Da Avaliacao do Ensino Publico Municipal

Art. 71 O Secretario Municipal de Educacgéo, em articulagcado com o
Conselho Municipal de Educacdo e com ©6rgaos ou entidades
representativas dos profissionais da educacado e da comunidade, definira
critérios e metodologias para estabelecer indicadores de qualidade do
ensino publico municipal.

Paragrafo unico. Na avaliacdo do ensino publico municipal
deverdo ser considerados, entre outros que venham a ser definidos na
forma prevista no caput deste artigo, aspectos como:

I - cumprimento integral do calendario escolar;

Il - indice de freqUéncia de professores;

lll - dias letivos ministrados pelo professor principal;
IV - indice de freqiiéncia dos alunos;

V - taxa de evaséao escolar;

VI -taxa média de aprovacao no ensino fundamental;
VIl - idade dos alunos no ensino fundamental;

VIIl - indice de professores com especializagdo nas classes de
educacao infantil e de alfabetizagéo;

IX -indice de atendimento a populacdo em idade escolar sob
responsabilidade do Municipio.

Art. 72 A avaliacao do ensino publico municipal far-se-a ao final de
cada periodo letivo e cabera aos érgaos mencionados no art. 71 desta Lei
definir os critérios de aplicacao de pontuacéo a avaliacao do ensino publico
municipal e como estes fatores influenciardo, direta ou indiretamente, a
avaliacao de desempenho permanente do Quadro do Magistério Publico
Municipal de Barra do Turvo.
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Secao V
Da Jornada de Trabalho dos Integrantes do Quadro do Magistério

Art. 73 As jornadas de trabalho dos Integrantes do Quadro do
Magistério Publico de Barra do Turvo sdo as estabelecidas na Lei Municipal
192 de 06 de fevereiro de 2007.

Art. 74 Os docentes relacionados na Lei Municipal 192 de 06 de
fevereiro de 2007 poderdao ampliar sua jornada por necessidade do ensino,
apés avaliacao da Secretaria de Educacéao, para até 40 horas semanais, a
titulo de substituicdo de titular afastado temporariamente, resguardando-se
sempre a proporcao entre as horas de trabalho em sala de aula e de
trabalho pedagégico.

Art. 75 A jornada dos Professores, de que trata o artigo 73, podera
ainda ser ampliada para até 40 horas semanais, a titulo de carga
suplementar, por prazo determinado, para a realizacdo de projetos
pedagdgicos especiais que requeiram dedicacdo exclusiva, incluindo as
horas de atividades pedagdgicas, na proporcao de 20% da jornada total.

§ 12 Ao professor em jornada e dedicagdo exclusiva para
desenvolvimento de projetos especiais sera devido percentual, conforme
estabelece o artigo 79 desta Lei.

§ 2° O regime de dedicacdo exclusiva implica além da obrigacdo
de prestar 40 horas semanais de trabalho em dois turnos completos, o
impedimento do exercicio de outra atividade remunerada, publica ou
privada.

§ 32 A convocacdo para a prestacdo de servico em regime de
dedicacao exclusiva dependera da autorizacdo expressa da Secretaria de
Educacédo, avaliado o projeto pedagdgico apresentado pelo docente ou
pela unidade de ensino a que pertence.

§ 4% A interrupgdo da prestagdo do servico em regime de
dedicacao exclusiva e a suspensao do beneficio a que se refere o artigo 79
desta Lei ocorrerao:

I - apedido do interessado;

Il - quando cessada a raz&o determinante da convocag¢do ou da
concessao;

lll - quando expirado o prazo para a concessao do beneficio;

IV - quando descumpridas as condicbes estabelecidas para a
convocagao ou a concessao do incentivo.

Art. 76 A hora-aula e a hora atividade pedagédgica terao a duracao
de 60 minutos, sendo que, para hora-aula, 55 minutos serdo dedicados a
tarefa de ministrar aulas, e os minutos restantes, cumpridos de acordo
com determinacao da dire¢do da escola ou norma da Secretaria Municipal
de Educacéo.

Art. 77 O vencimento-base do Professor que tiver uma carga
horaria diferenciada sera sempre proporcional a sua jornada de trabalho.

Art. 78 A ampliacdo de jornada, a que se refere o artigo 75 desta
Lei, sera a pedido do servidor ou com anuéncia deste, analisada e
aprovada pela Secretaria Municipal de Educacado, com base no Projeto
Politico Pedagégico da Escola.



PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURYVYO

Av. 21 de Marco, 304 — Centro — Barra do Turvo-SP.
E-mail: administracao@barradoturvoprefeitura.com.br
CEP 11955-000 - Fone: #(015)3577-1144 - 7(015)3577-1290

Secao VI
Dos Adicionais

Art. 79 Ao Profissional do Magistério Publico Municipal que, além
de sua jornada normal, estiver atuando em projetos especiais aprovados
pela Secretaria Municipal de Educacao, na forma que dispde o artigo 75,
paragrafo unico, desta Lei, em regime de dedicacdao exclusiva, sera
atribuido, enquanto permanecer nesta situagdo, um adicional de 10% (dez
por cento) a titulo de Gratificacdo por Dedicacdo Exclusiva — GDE,
calculado sobre seu vencimento-base, somada a diferengca referente a
jornada de trabalho efetivamente cumprida, como prevista.

Paragrafo unico. O adicional a que se refere o "caput" deste artigo
somente sera percebido enquanto o profissional encontrar-se em situacao
de dedicacao exclusiva, ndo sendo incorporado ao vencimento.

Art. 80 No caso de trabalho noturno, o valor da hora aula sera
acrescido de uma gratificagdo de trabalho noturno de 15% (quinze por
cento) sobre o valor da hora aula normal.

Secao VIl
Das Férias

Art. 81 Todo servidor do Quadro do Magistério Puablico Municipal,
inclusive o ocupante de cargo em comissao, tera direito, apds cada periodo
de 12 (doze) meses de exercicio, ao gozo de 1 (um) periodo de férias, sem
prejuizo da remuneracao e nas seguintes condicoes:

I - Aos docentes em regéncia de classe, 30(trinta) dias de férias e
15 (quinze) dias de recesso;

Il - 30 (trinta) dias para os demais integrantes do Quadro do
Magistério.

Art. 82 A época do gozo das férias pelo servidor sera estabelecida
de acordo com o calendario escolar organizado pela Secretaria Municipal
de Educacéo.

Paragrafo unico. No periodo de recesso, podera haver
convocacao para participacdo em cursos, congressos ou Simposios,
ocasiao em que se respeitara a jornada e o turno de trabalho do professor,
bem assim para cumprimento do que dispde o artigo 24, inciso |, da Lei
Federal n.2 9394, de 20 de dezembro de 1996 (LDB), se necessario.

Secao Vi
Dos Afastamentos

Art. 83 O afastamento do membro do Magistério de seu cargo ou
funcdo poderd ocorrer, mediante previa autorizacdo do Secretario
Municipal de Educacao, nas hipbteses previstas em Lei especifica, nos
seguintes casos:

I - para integrar comissdo especial ou grupo de trabalho, estudo
ou pesquisa para desenvolvimento de projetos especificos da area
educacional;

Il - para participar de congressos, simposios ou outros eventos
similares, desde que referentes a area educacional;

lll - para ministrar cursos que atendam a programacao do sistema
municipal de educacéo;
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IV- para frequentar cursos de habilitacdo, atendida a
conveniéncia do ensino municipal;

V - para freqlentar cursos de especializacdo, pdés-graduacao,
mestrado ou doutorado relacionados com a funcéao exercida e que atendam
ao interesse do ensino municipal.

Art. 84 Sera concedida licenca remunerada periédica, ao servidor
efetivo integrante do Quadro do Magistério Publico de Barra do Turvo,
conforme prevista na Lei Federal n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996,
com a finalidade de aperfeicoamento profissional continuado.

§ 12 A licenca de que trata o caput, deste artigo, podera ser
concedida, observados os aspectos a seguir:

I - atender aos casos discriminados nos incisos de | a V previstos
no art. 85, desta Lei;

Il - atender aos critérios minimos estabelecidos nesta Lei e aos
demais critérios fixados pela Secretaria Municipal de Educacdo em
regulamentacgao prépria ou no Programa Anual de Qualificagao Profissional
para o Quadro do Magistério Publico de Barra do Turvo;

lll - a licenca para formagdo em pods-graduacao /atu-sensu, com
carga horaria minima de 360 (trezentas e sessenta) horas/aula podera ser
concedida, pelo prazo equivalente a duragdo do curso, desde que
comprovada a impossibilidade de sua realizacdo em horario compativel
com a jornada de trabalho do servidor;

IV - alicenga para realizagdo de curso de Mestrado ou Doutorado
podera ser concedida por prazo equivalente a duracao do curso, desde que
comprovada a impossibilidade de sua realizacdo em horario compativel
com a jornada de trabalho.

§ 2° A Secretaria Municipal de Educagao estabelecera as regras e
os critérios para regulamentar as licencas remuneradas dos servidores nos
casos previstos neste artigo, observado o disposto no Capitulo X desta Lei.

§ 32 E vedado ao servidor, quando em licenga remunerada, o
percebimento de qualquer tipo de remuneracédo ou exercicio de atividade
remunerada de qualquer natureza, sob pena de devolucdo aos cofres
publicos do valor percebido durante o periodo em que esteve licenciado e
imediata interrupg¢ao da licenga remunerada concedida.

Art. 85 Para a concessao da licenca de que trata o artigo 84 desta
Lei, o servidor devera, cumulativamente, cumprir as seguintes condicoes:

I - ter sido aprovado no estagio probatério;

Il - estar no exercicio de sua classe pelo periodo minimo de 3
(trés) anos;

lll -ter obtido aprovacdo na média de suas 3 (irés) ultimas
avaliagdes de desempenho;

IV -ter cumprido intersticio minimo de 3 (irés) anos entre a ultima
licenca obtida e a solicitada, no caso de licencas superiores a 6 (seis)
meses de duracéo;

V - encontrar-se no exercicio de fungcées do magistério, na area do
ensino publico municipal;
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VI -assinar termo de compromisso com a Prefeitura Municipal de
Barra do Turvo de permanecer servidor do magistério municipal por
periodo idéntico ao da licenga; quando esta for igual ou superior a 6 (seis)
meses;

VII - desenvolver, nas monografias, dissertacbes ou teses
apresentadas para conclusdo de curso, projeto dentro de sua area de
atuacao no Municipio;

VIII - democratizar, através de seminarios, aulas, palestras e outras
formas de difusdo, as informacdes e aprendizados obtidos aos demais
docentes da rede publica municipal.

§ 12 Ao descumprimento do disposto nos incisos VI, VIl e VIII
deste artigo, serédo aplicadas as penalidades previstas no § 3° do artigo 84
desta Lei.

§ 2° Nao sera concedida a licenga, remunerada ou nio, de que
trata esta Secao, a servidores do Quadro do Magistério afastados de suas
funcdes ou cedidos a outros érgaos.

Art. 86 Nao sera garantida a lotacdo do servidor afastado de sua
unidade, escolar ou organizacional, por periodo superior a 180 (cento e
oitenta) dias, estando o mesmo sujeito ao disposto na Secao IX, desta Lei,
quando de seu retorno.

Art. 87 Cabe ao Prefeito Municipal, ouvido o titular da Secretaria
Municipal de Educagéo, autorizar o afastamento de servidores nos casos
previstos nesta Secao.

§ 12 O afastamento do servidor do Quadro do Magistério para
freqUentar cursos, na forma prevista no art. 83, desta Lei, somente sera
autorizado quando de real interesse para o ensino municipal, ficando-lhe
assegurados o vencimento, os direitos e as vantagens garantidos para
todos os fins.

§ 22 N&o se incluem nas vantagens previstas no § 1, deste artigo,
no caso de afastamento superior a 30 (trinta) dias, as gratificagcdes e os
adicionais de dedicacdao exclusiva, por se constituirem em vantagem
provisoria.

Secao IX
Do Servidor em Situacao Excedente

Art. 88 Fica caracterizada a excedéncia do professor quando na

sua unidade escolar de lotagdo ocorrerem as seguintes hipéteses:

I - inexisténcia de classe relativa a sua area de atuacgéao;

Il - insuficiéncia de aulas para compor o bloco de seu componente
curricular, ou afim, ou ainda de outras disciplinas, para as quais esteja
legalmente habilitado.

Art. 89 Ocorrendo a excedéncia do Professor serd o mesmo
encaminhado a Secretaria Municipal de Educacéao que Ihe atribuira:

I - classe ou vaga de titular em impedimento legal;

Il - aulas de seu componente curricular ou de componente afim, ou
ainda de outras disciplinas, para as quais esteja legalmente habilitado e em
unidades de ensino que tenham déficit de profissionais.
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§ 12 Para atendimento do que dispde o presente artigo, a
Secretaria Municipal de Educacdo incluirda as vagas mencionadas nos
incisos | e Il no concurso de remocédo, do qual deverdo participar os
servidores excedentes, juntamente com o0s interessados inscritos,
escolhendo de acordo com a ordem de classificagao obtida.

§ 2° Quando do retorno do servidor as fungdes proprias do cargo
de que é titular, cessarao os efeitos da excedéncia.

Art. 90 Sao atribuicées do servidor excedente, enquanto perdurar
esta situacéo:

I - participar do processo de planejamento, execugdo e avaliacédo
das atividades escolares;

Il - atuar nas atividades de apoio curricular;

lll - participar do processo de avaliacdo, adaptagao e recuperagao
de alunos de aproveitamento insuficiente;

IV - colaborar no processo de integracao escola-comunidade;

V - exercer toda substituicdo de cargos da classe a que pertence,
que lhe for atribuida; e

VI - demais atribuicdes inerentes a funcao docente.

§ 12 O servidor excedente devera cumprir o calendario escolar da
Secretaria Municipal de Educacdo, exercendo a jornada de trabalho na
qual esta incluido, no horario normal das atividades escolares, no turno de
classificagcao de seu cargo.

§ 22 Podera ser cumprido, pelo servidor excedente, com a devida
anuéncia da Secretaria Municipal de Educacgdo, horario de trabalho
diferente daquele que exerceria se estivesse no exercicio pleno de seu
cargo.

§ 32 O tempo em que o servidor permanecer como excedente,
sera considerado de efetivo exercicio do cargo original, conservando todos
0s seus direitos e vantagens.

Secao X
Da Readaptacao dos Integrantes do Quadro do Magistério

Art. 91 Readaptacdo é o aproveitamento do servidor efetivo do
Quadro do Magistério em cargo, sempre do Magistério, de atribuicbes
afins, dentro do Quadro de Pessoal da Secretaria Municipal de Educacéo e
responsabilidades compativeis com a limitagdo que tenha sofrido em sua
capacidade fisica ou mental, verificada em inspecao médica municipal ou
outra indicada pelo Municipio.

§ 12 Se julgado incapaz para o servigo publico, o readaptando sera
aposentado por invalidez, nos termos da lei.

§ 2° A readaptagao observara a escolaridade exigida para o novo
cargo, e em nenhuma hipétese podera acarretar aumento ou reducao do
vencimento do readaptando.

§ 32 A classe e/ou aulas do servidor readaptado definitivamente
sera atribuida a outro servidor.

Secao Xl
Da Remocao
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Art. 92 Remocao € a movimentagdo do ocupante de cargo do
Quadro do Magistério de uma para outra unidade de ensino ou unidade
organizacional da Secretaria Municipal de Educacao, sem que se modifique
sua situacao funcional.

§ 12 Dar-se-4 a remocdo a pedido do interessado, atendida a
conveniéncia do servigco e observado a datas da ultima remocao.

§ 22 A remogéao podera ocorrer:

| - por classificagao;

Il - por permuta.

Art. 93 A remogéao por permuta sera realizada em periodo diverso
a remocao por classificacao e s6 sera admissivel no periodo compreendido
entre o término de um ano letivo e o inicio do outro.

Art. 94 Os critérios de pontuacdo para classificacdo dos
candidatos a remocao, serao estabelecidos em edital especifico, expedido
pela Secretaria Municipal de Educacdo, anualmente, atendidos os
seguintes critérios minimos:

I - tempo de servi¢o publico na rede municipal de ensino de Barra
do Turvo;

Il - titulos de formacéo e capacitacao profissional, sendo:
a) pos-graduagdo, doutorado e mestrado na area de
educacao;
b) licenciatura na area de educacdo ndo exigida para o
exercicio do cargo;
c) cursos de aperfeicoamento, especializacdo ou capacitagao
na area de educacao.

lll - participagdo em comissodes, foruns ou organizagdo de cursos
de aprimoramento pedagdgico;

IV -certificados de aprovacdo em concursos publicos no Municipio
de Barra do Turvo, na area de atuagdo e ainda ndo utilizados para
ingresso.

Paragrafo unico. Havera desconto na pontuacao do profissional
de educacdo que apresentar faltas justificadas, néo justificadas e
afastamentos, exceto os previstos na Constituicdo Federal.

Art. 95 O professor afastado de seu cargo para o exercicio de
funcdo de confianga podera ser removido para atender necessidade da
Secretaria Municipal de Educacéao.

Art. 96 A remocao por permuta far-se-a a requerimento de ambos
os interessados nado podendo, todavia, permutar os docentes que nao
estejam no efetivo exercicio da regéncia de classe.

Art. 97 Nao sera autorizada permuta ao Profissional de Educacao
que:

I- ja tenha alcancado o tempo de servico necessario a
aposentadoria ou para aquele a quem faltem apenas 03 (trés) anos para
completar este prazo;

Il - encontre-se em processo de avaliacdo médica para
readaptacéao profissional;
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lll - pretenda permuta para unidade de lotacdo com quadro
excedente na mesma area de atuacao que a sua.

IV - que tenha se beneficiado desse processo em periodo inferior
a 3 (trés) anos.

Art. 98 O Professor em situacdo excedente sera inscrito
automaticamente no préximo concurso de remocao, com prioridade de
escolha.

Paragrafo unico. Havendo mais de um professor em situagcao
excedente, sera estabelecida uma classificagdo obedecendo aos mesmos
critérios do concurso de remogao.

Secao Xl
Da Substituicao

Art. 99 A substituicao de servidores efetivos do Quadro de Pessoal
do Magistério Publico de Barra do Turvo, durante seus impedimentos legais
e temporarios, serd exercida, preferencialmente, por servidor do referido
quadro com a devida habilitacdo requerida para o cargo para o qual foi
concursado.

§ 12 A substituicio mencionada no caput deste artigo sera
remunerada com pagamento de horas adicionais ao servidor substituto,
caracterizada pela nomenclatura Extensdo de Jornada, desde que a
substituicdo implique em aumento de sua jornada normal de trabalho.

§ 22 A Secretaria Municipal de Educagdo mantera cadastro
atualizado de servidores do Quadro do Magistério Pablico Municipal, com
disponibilidade para exercer a substituicado e implantara os procedimentos
necessarios para que nao faltem professores em sala de aula.

§ 32 A diregdo da unidade escolar onde ocorreu a substituicdo
atestara o numero de horas adicionais trabalhadas pelo servidor substituto.

§ 42 Os efeitos financeiros decorrentes da substituicdo deverédo ser
autorizados pelo Prefeito Municipal.

Art. 100 Havendo excepcional interesse publico e na inexisténcia
de servidores do Quadro de Pessoal do Magistério Publico Municipal capazes
de atender a necessidade temporaria de substituicdo de servidor efetivo, a
Prefeitura Municipal de Barra do Turvo podera contratar pessoal por tempo
determinado, na forma da Lei Organica do Municipio e Lei municipal
especifica, de acordo com Art. 37, IX da Constituicdo Federal.

§ 12 Os profissionais contratados para exercer a substituicdo de
servidor efetivo do Quadro do Magistério serdo remunerados com o
vencimento Inicial da carreira correspondente ao cargo para o qual foram
contratados.

§ 22 Os profissionais contratados por tempo determinado néo terao
os direitos e vantagens concedidas aos servidores efetivos.

Art 101 Para assegurar a qualidade do ensino publico municipal,
as contratacées temporarias, de que trata o art. 100, desta Lei, serdo
objeto de regulamentacao.

§ 12 A regulamentagdo prevista no caput, deste artigo, para
substituir eventuais afastamentos e suprir as necessidades temporarias das
funcdes de magistério devera dispor sobre a forma e critérios a serem
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adotados na selegao e os requisitos minimos indispensaveis ao profissional
do magistério a ser contratado.

§ 22 Ficam expressamente vedadas as substituicbes e
contratacbes que se realizarem em desacordo com a regulamentacao
prevista neste artigo, respondendo, quem lhe der causa, as penalidades
previstas em Lei especifica.

Art. 102 A substituicio remunerada ocorrera, também, nos
impedimentos legais e temporarios, definidos nesta Lei, em Lei especifica e
também nos afastamentos superiores a 30 (trinta) dias dos servidores que
se encontrem nas seguintes situacgoes:

I - investidos em fun¢des de direcao de unidades escolares;

Il - ocupantes de funcbes gratificadas ou cargos em comissado da
estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Barra do Turvo.

Paragrafo unico. As substituicbes a que se refere este artigo
deverao ser autorizadas pelo Prefeito Municipal.

CAPITULO XII ,
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 103 Os cargos vagos existentes no Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Barra do Turvo antes da data de publicacdo desta
Lei e os que vagarem em razao do enquadramento ficardo
automaticamente extintos.

Art. 104 A progressao prevista no Capitulo Ill serd extensiva aos
servidores ocupantes dos cargos constantes da Parte Suplementar do
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Barra do Turvo, estabelecido
no Anexo Il desta Lei.

Art. 105 Os cargos de provimento em comissdo e as funcodes
gratificadas sao os previstos em lei especifica, que organiza a Prefeitura
Municipal de Barra do Turvo.

Art. 106 As despesas decorrentes da implantacao da presente
Lei correrao a conta de dotacdo prépria do orcamento vigente,
suplementada se necessario.

Art. 107 Até 180 (cento e oitenta) dias a contar da publicacao
desta Lei, o Prefeito Municipal regulamentara, por ato préprio, a progressao
funcional.

Art. 108 A cada ano, ap6s definida a proposta orcamentaria do
Municipio de Barra do Turvo, serdo expedidos, pelo Prefeito Municipal, os
critérios de concessdao das progressdes funcionais propostos pela
Comissao de Desenvolvimento Funcional prevista no art. 28 desta Lei.

Paragrafo unico. Os critérios mencionados no caput deste artigo
definirdo, tendo em vista as disponibilidades orgcamentarias, os
quantitativos de progressdes possiveis e a sua distribuicdo por cargo e por
classe.

Art. 109 Os vencimentos previstos na Tabela do Anexo IV serdo
devidos a partir da publicacdo dos atos coletivos de enquadramento
referidos no § 2° do art. 53 desta Lei.
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Art. 110 Sao partes integrantes da presente Lei os Anexos | a IV
gue a acompanham.

Art. 111 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposicoes em contrario, em especial os artigos 36 a 52 da
Lei Municipal n? 20 de 24 de julho de 1998 e a Lei Municipal n® 19 de 24 de
julho de 1998; Lei Municipal 53 de 18 de julho de 2001 e Lei Municipal 164
de 21 de junho de 2006.

Barra do Turvo, 16 de Novembro de 2007.

Luiz Aparecido Padilha Fernandes
Prefeito Municipal

Registrada e publicada no Departamento de Administragéo da Prefeitura
Municipal de Barra do Turvo, na data supra.

Carlos Alberto Roesler
Diretor Administrativo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURYVYO

ANEXO |
CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

GRUPO NIVEL N° DE CARGA
OCUPACIONAL CLassEs VEII:(ET o. ﬁ/‘:zcig HORARIA
L Almoxarife v 03 40 horas
| - Tecnico- Assistente Administrativo V-B 05 40 horas
Adminis- Auxiliar Administrativo Il 09 | 40 horas
trativo, Auxiliar de Contabilidade Il 02 40 horas
Contabil e Escriturario v 25 40 horas
Financeiro Técnico em Contabilidade \Y 01 40 horas
Tesoureiro Vv 01 40 horas
Auxiliar de Servigos Gerais I 57 40 horas
Coveiro [l 02 40 horas
Cozinheiro Il 08 40 horas
Il - Servigos Horticultor Il 02 40 horas
Gerais Jardineiro Il 01 40 horas
Telefonista v 02 40 horas
Vigia Il 20 40 horas
Zelador [l 02 40 horas
Fiscal de Obras, Posturas e VI 02 40 horas

Ill - Fiscalizagdo |Meio Ambiente
Fiscal de Tributos VI 07 40 horas
Agente Comunitario de Saude Il 30 40 horas
Agente Sanitario Il 15 40 horas
Auxiliar de Consultério Dentario v 06 40 horas
IV - Servicos de | Ayxiliar de Enfermagem \Y 05 40 horas
Saude Auxiliar de Farmacia v 01 40 horas
Técnico de Raio X \Y 03 40 horas
Técnico em Enfermagem Vv 17 40 horas
Técnico em Higiene Dentaria \Y 03 40 horas
. Auxiliar de Escola I 14 40 horas
VAg:irt;"ég os de Inspetor de Alunos Il 10 40 horas
Educacdo Monitor de Escola M 01 40 horas
V 03 40 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURYVYO

VI - Atividades
Culturais, Monitor de Acdes Culturais e de
Turismo, Turismo \Y 02 40 horas
Esporte e Lazer
o Projetista \Y 01 40 horas
VI - Técnico Técnico em Agrimensura V 01 40 horas
Operacional e L L
Meio Ambiente Técnico em Agropecuaria V 06 40 horas
Viveirista 1 04 40 horas
NiVEL No DE
GRUPO CARGA
CLASSES DE CARGOS 3
OCUPACIONAL VENCTO. | (VAGAS) HORARIA
Mecanico de Autos e Maquinas v 02 40 horas
Motorista Vv 30 40 horas
Vil - Transportg Motorista de Veiculos Pesados \Y 09 40 horas
e Manutencao _
de Veiculos |Operador de Maquina Pesadas \Y 06 40 horas
Tratorista Agricola [ 01 40 horas
Ajudante de Obras e Servigos Il 06 40 horas
Carpinteiro [l 02 40 horas
IX - Operacional |Eletricista [ 02 40 horas
Encanador [l 01 40 horas
Pedreiro [l 04 40 horas
Professor de Ensino Basico | — o5
Educacgéo Infantil MG
Professor de Ensino Basico Il — Conlj‘orme
A 12 a 4% séries do Ensino| MG 50 ei
X — Magistério
g Fundamental 1 92/20007
Professor de Ensino Basico Il —-| MG 10 Artigo 1%
12 a 42 séries do Ensino
Fundamental Especialista
Assistente Social 02 40 horas
Bidlogo 01 40 horas
01 40 horas
X1 — Nivel Contador
Superior Enfermeiro 02 40 horas
Engenheiro Civil 01 40 horas
Engenheiro Agrbnomo 01 40 horas
Engenheiro Ambiental 01 40 horas
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Farmacéutico NSI 01 40 horas
Fisioterapeuta 01 30 horas
Fonoaudidlogo 01 40 horas
Nutricionista 01 40 horas
Psicélogo 02 40 horas
Procurador 02 40 horas
Técnico em Meio Ambiente 01 40 horas
Turismoélogo 01 40 horas
Veterinario 01 40 horas
XIl — Médicos e Médico MO 05 40 horas
Odontologos | Giryrgiao Dentista MO 02 40 horas
ANEXO Il
CARGOS DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL
CLASSES REFERENCI
A
AGENTE DE TRIBUTOS E OBRAS l-D
AUXILIAR DE SERVICOS DA SAUDE [-C
LANCADOR VI-E
SECRETARIO DA JUNTA MILITAR V-C
VISITADOR SANITARIO ll-D
ANEXO Il

HIERARQUIZACAO DAS CLASSES DO QUADRO PERMANENTE

NiVEIS DE
VENCIMENTO

CLASSES
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| AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS.

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE, AJUDANTE DE
] OBRAS E SERVICOS, AUXILIAR DE ESCOLA, AGENTE
SANITARIO, INSPETOR DE ALUNGQS, VIGIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO, AUXILIAR DE
CONTABILIDADE, AUXILIAR DE CONSULTORIO
DENTARIO, AUXILIAR DE FARMACIA, CARPINTEIRO,
COZINHEIRO, COVEIRO, ELETRICISTA, ENCANADOR,
JARDINEIRO, , PEDREIRO, TELEFONISTA, TRATORISTA
AGRICOLA, VIVEIRISTA, ZELADOR.

ALMOXARIFE,  AUXILIAR ~ DE  ENFERMAGEM, :
v ESCRITURARIO, MECANICO DE AUTOS E MAQUINAS,
MONITOR DE ESCOLA,

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, MONITOR DE AGOES
CULTURAIS E DE TURISMO, MOTORISTA, MOTORISTA DE
VEICULOS PESADOS, OPERADOR DE MAQUINAS
PESADAS, PROJETISTA, SECRETARIO DE ESCOLA,
TECNICO EM  AGRIMENSURA,  TECNICO  EM
AGROPECUARIA, TECNICO EM  CONTABILIDADE,
TECNICO EM ENFERMAGEM, TECNICO EM HIGIENE
DENTARIA, TECNICO EM RAIO-X, TESOUREIRO,

FISCAL DE TRIBUTOS, FISCAL DE OBRAS POSTURAS E

vi MEIO AMBIENTE

ASSISTENTE SOCIAL, BIOLOGO, CONTADOR,
ENFERMEIRO, ENGENHEIRO CIVIL, ENGENHEIRO
AGRONOMO, ENGENHEIRO AMBIENTAL,
FARMACEUTICO, FISIOTERAPEUTA, FONOAUDIOLOGO,
NUTRICIONISTA, PSIC()LOGQ, PROCURADOR, TECNICO
EM MEIO AMBIENTE, TURISMOLOGO,VETERINARIO

NSI

PROFESSOR DE ENSINO BASICO - EDUCAGCAO
INFANTIL, PROFESSOR DE ENSINO BASICO II - 12 A 42
MG SERIES DO ENSINO FUNDAMENTAL, PROFESSOR DE
ENSINO BASICO Il - 12 A 42 SERIES DO ENSINO
FUNDAMENTAL ESPECIALISTA.
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CIRURGIAO DENTISTA - 40 HORAS, MEDICO CLINICO

MO GERAL - 40 HORAS.
ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS
3% A B C D E F G H | J

| 500,00 515,00 530,00 546,00 562,00 579,00 597,00 614,00 633,00 652,00
] 579,00 597,00 614,00 633,00 652,00 671,00 692,00 712,00 734,00 756,00

mn 671,00 692,00 712,00 734,00 756,00 778,00 802,00 826,00 851,00 876,00
v 778,00 802,00 826,00 851,00 876,00 903,00 930,00 958,00 986,00 1.016,00

\' 903,00 930,00 958,00 986,00 1.016,00 1.046,00 1.078,00 1.110,00 1.143,00 1.178,00

VI 11.046,00 1.078,00 1.110,00 1.143,00 1.178,00 1.213,00 1.250,00 1.287,00 1.326,00 1.365,00

Nivel Superior
A B Cc D E F G H I J

NSI |2.191,00 2.257,00 2.325,00 2.395,00 2.467,00 2.541,00 2.617,00 2.695,00 2.776,00 2.860,00

Magistério
A B Cc D E F G H | J

MG | 770,00 793,00 816,00 840,00 865,00 890,00 916,00 943,00 971,00 1.000,00

Médicos e Odontologo - 40 horas
A B C D E F G H | J

MO |4.500,00 4.635,00 4.774,00 4.917,00 5.064,00 5.215,00 5.371,00 5.532,00 5.697,00 5.867,00

ANEXO V

DESCRICAO DOS CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO
DE PESSOAL

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO-ADMINISTRATIVO, CONTABIL E
FINANCEIRO

1. Classe:_ ALMOXARIFE
2. Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a
organizar e/ou executar os trabalhos de almoxarifado, observando
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normas € instrucbes ou dando orientagbes a respeito do
desenvolvimento desses trabalhos, para manter o estoque em condi¢des
de atender as unidades da Prefeitura.
3. Atribuicoes tipicas:
= verificar a posicdo do estoque, examinando periodicamente o
volume de mercadorias e calculando as necessidades futuras, para
preparar pedidos de reposicao;
= controlar o recebimento do material comprado, confrontando as
notas e os pedidos e as especificagdes com o material entregue, para
assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados anotados;
= organizar o armazenamento de material e produtos, identificando-os
e determinando sua acomodacgédo de forma adequada, para garantir
uma estocagem racional e ordenada;
= zelar pela conservacdo do material estocado, providenciando as
condicdes necessarias, para evitar deterioragao 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 elaboragéo dos inventarios;
» fazer o arrolamento dos materiais estocados ou em movimento,
verificando periodicamente os registros e outros dados pertinentes
para obter informacdes exatas sobre a situacao real do almoxarifado;
= operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros;
= orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas
tipicas da classe;
= executar outras atribuicdes afins.
4. Requisitos para provimento:
Instrucao: ensino médio completo.
5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrao de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.
1. Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
2. Descricao 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 corrente, cheques, empenhos, notas fiscais e outros recibos,
para assegurar a regularidade das transacgdes financeiras da Prefeitura.
3. Atribuicoes tipicas:
= prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone,
anotando e transmitindo recados;
= dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos
diversos setores da administragao;
= participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos,
levantamentos, planejamento e implantagdo de servigos e rotinas de
trabalho;
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examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posicdes financeiras, informando sobre o
andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia,
adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

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

redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos legais,
relatérios, pareceres que exijam pesquisas especificas e
correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade;
elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servico
e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio
administrativo;

estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou
especifico da unidade administrativa e propor solucoes;

coordenar a classificagdo, o registro e a conservagao de processos,
livros e outros documentos em arquivos especificos, de acordo com
normas e orientacdes estabelecidas;

interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de
administracdo geral, para fins de aplicagdo, orientacdo e
assessoramento;

controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura, em
especial nos Gabinetes, para exame e despacho pelo Prefeito,
Secretarios e demais autoridades competentes;

executar os servigcos referentes ao cerimonial;

elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;
orientar a preparagdo de tabelas, quadros, mapas e outros
documentos de demonstracdo do desempenho da unidade ou da
administracao;

realizar, sob orientagdo especifica, coleta de precos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisicao de material;

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

executar atividades relativas ao planejamento das contratacdes de
bens e servicos da Prefeitura;

produzir subsidios para a fixacdo de parametros econdmicos para as
licitacGes da Prefeitura;

prestar apoio técnico as unidades da Prefeitura na preparacao dos
projetos basicos e termos de referéncia dos servicos;

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

executar as atividade relativas a gestdo do cadastro de fornecedores
da Prefeitura, compreendendo atividades de registro, exclusdo e
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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 da Prefeitura,
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 da Prefeitura com os precos de referéncia
para procedimentos de aquisicdo de materiais e de servigcos, e
executando levantamentos estatisticos sobre a performance dos
precos praticados;

instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais e
servicos compreendendo a execucdo de compras pelo sistema de
registro de preco e pelo pregao eletrdénico, operacado e manutencao do
portal eletrbnico de compras, execucdo de compras diretas,
preparacdo de solicitagbes de empenho, execugdo dos atos
preparatorios para a elaboragdo de termos e contratos bem como
executar atividades relativas a gestao da logistica, compreendendo a
armazenagem e a distribuicdo dos materiais de uso de consumo da
Prefeitura;

preparar relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela
Prefeitura, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;
realizar, sob orientagdo especifica, cadastramento de iméveis e
estabelecimentos comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher
tributos;

conferir documentos de receita, despesa e outros;

fazer a conferéncia de extratos bancarios, confrontando débitos e
créditos, pesquisando quando for detectado erro e realizando a
correcao;

fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes,
balancgos, boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros;
auxiliar na analise econémico-financeira e patrimonial da Prefeitura;
coligir e ordenar os dados para elaboracdo do Balanco Geral;
executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento,
nas fichas e livros contabeis;

preparar dinheiro em espécie e em cheques, em caixa, arrumando-o
em lotes e anotando quantias, numero dos cheques e outros dados
em ficha prépria do banco, para providenciar seu depédsito em conta
da Prefeitura;

efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em
moeda corrente, para saldar as obriga¢des da Prefeitura;

calcular o valor total das transacdes efetuadas, comparando-o com as
cifras anotadas nos registros, para verificar e conferir o saldo de
caixa;

calcular multas, juros e correcdo monetaria de impostos e taxas
atrasados;

realizar atividades de administracdo de pessoal tais como emissao de
folha de pagamento, ente outras;
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= orientar os servidores que o auxiliam na execucgao das tarefas tipicas
da classe;
= executar outras atribui¢des afins.
4. Requisitos para provimento:
Instrucao: ensino médio completo.
5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior no
cargo a que pertence.
1. Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo direta, tarefas simples e rotineiras de apoio
administrativo e financeiro.

3. Atribuicoes tipicas:

a) quanto as atividades de apoio administrativo geral:

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

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

-atender as chamadas telefonicas, anotando ou transmitindo recados, para
obter ou fornecer informacdes;

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

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

-arquivar 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-o0s as unidades ou aos superiores competentes.
b) quanto as atividades na area de pessoal:

-verificar o processo de admisséo 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 anotagao na carteira de trabalho;

-incluir os servidores admitidos no boletim de freqiiéncia mensal;

-verificar os dados cadastrados no sistema eletrénico e manual do controle
de freqiiéncia para apuracdo dos atrasos, faltas, horario noturno, hora
extra, etc;
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-verificar faltas e licencas tiradas pelos servidores, para apurar se tém
direito a licenga prémio;

-anotar os assentamentos individuais dos servidores de controle de férias;
-cadastrar os numeros dos crachas emitidos, informando o horario e o local
de trabalho dos servidores;

-emitir relatérios mensais encaminhando aos responsaveis de cada
unidade da Prefeitura, para que estes apurem a freqiiéncia do servidor;
-realizar as rotinas referentes as folhas de pagamento;

-distribuir os holleriths de acordo com a folha de frequiéncia;

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

-recolher 0s encargos sociais e realizar as rotinas mensais;

-preencher formularios padronizados relativos a acidente do trabalho,
auxilio doenca, recibo para pensao alimenticia e outros;

-verificar a listagem dos servidores que tém direitos a receber cesta basica;
-apurar a relacédo 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 informacdes 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 0s beneficiarios que integram o direito ao pagamento
da gratificacdo natalina.

¢) quanto as atividades de recepcionista em geral:

-atender o visitante ou o publico em geral, indagando suas pretensoes,
para informa-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 controlar os atendimentos diarios.

d) quanto as atividades de recepcionista de consultério médico:
-receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento médico em
ambulatérios, postos de saude ou hospitais;

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

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

-controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos
pacientes, organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao
médico consulta-los, quando necessario.

e) quanto as atividades de conferente de material:

-verificar a documentacao no ato de recebimento do material, confrontando
notas fiscais, pedidos de compras e outros documentos, para assegurar-se
de que a mesma esta completa;
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-conferir as quantidades e pesos dos materiais recebidos, contando-os e/ou
consultando dados registrados nos formularios especificos, para certificar-
se da correspondéncia dos mesmos as especificacdes constantes dos
pedidos ou documentos de compra;

-verificar a qualidade e o estado de conservagcédo do material, examinando-
0 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 conservagao do material estocado.

f) quanto as atividades de conferéncia de tributos e manutencao do
cadastro imobiliario e fiscal:

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

-efetuar calculos simples de areas, para a cobranca de tributos corretos,
bem como calculos de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;
-informar requerimentos de imoveis relativos a construcdo, demoli¢ao,
legalizag&o e outros;

-dar baixa diaria 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, notificacbes e carnés dos contribuintes, para que estes
tomem ciéncia das suas situacdes perante a Administracdao Publica.

g) quanto as atividades de notificacao:

-entregar aos contribuintes os avisos de notificacdo em geral,

-entregar aos contribuintes os carnés de cobranga de IPTU e de consumo
de agua.

4. Requisitos para provimento:

Instrucao - ensino médio completo.

5. Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimentos imediatamente superior na

classe a que pertence.

1. Classe: AUXILIAR DE CONTABILIDADE

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a efetuar
anotacdées das transacdes financeiras da Prefeitura, examinando os
documentos relativos as mesmas, efetuando calculos e fazendo
lancamentos em livros especificos, para facilitar o controle contabil da
mesma.

3. Atribuicoes tipicas:
= verificar os comprovantes e outros documentos relativos as

operagdes de pagamento, das entradas em caixa e de outras
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transagdes financeiras, efetuando os calculos necessarios, para se
assegurar da exatidao das referidas transacoes;

= anotar as entradas parciais em dinheiro, langando-as em livro
apropriado e fazendo balancos de comprovacdo, para registrar os
resultados totais;

» preparar a relacdo de cobranca e de pagamentos efetuados pela
Prefeitura, assim como o balanco das contas, especificando os saldos
contra ou a favor, para favorecer o controle financeiro da Prefeitura;

= operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar
registros e emitir relatorios;

= executar outras atribuicoes afins.

. Requisitos para provimento:
Instrucao: curso fundamental completo.

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

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

. Classe: ESCRITURARIO

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

. Atribuicoes tipicas:
» duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a

e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o0 numero
de cépias;

» 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 informacoes;
» datilografar ou digitar textos, documentos, tabelas, planilhas,
peticdes e outros originais;
= operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos,
para incluir, alterar e obter dados e informag¢des, bem como consultar
registros;
= expedir a correspondéncia, bem como preparar os documentos para
expedicao;
* arquivar 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;
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= controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e

providenciando sua reposicao 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 especificagées com

os documentos de entrega;

» receber, registrar e encaminhar com atencao 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, formularios e mapas, conferindo as informacdes e

os documentos originais;

= elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relacdes, realizando os

levantamentos necessarios;

» fazer calculos simples.

» executar outras atribuigdes afins.

. Requisitos para provimento:

Instrucao: ensino médio completo.

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdao de vencimentos imediatamente superior na

classe a que pertence.

. Classe: TECNICO EM CONTABILIDADE
Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a

executar, sob supervisdo, a contabilizacdo financeira, orcamentaria e

patrimonial da Prefeitura.

. Atribuicoes tipicas:

» classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das
operacdes realizadas, de natureza orgcamentaria ou nao, de acordo
com o plano de contas da Prefeitura;

= preparar relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pela
Prefeitura, especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

= fazer averbacdes e conferir documentos contabeis;

= auxiliar na elaboracéao e revisao do plano de contas da Prefeitura;

= 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 escrituragao, inclusive
dos diversos tributos;

= conferir a emissao de guias de pagamento;

= conferir diariamente documentos de receitas e despesas;

= controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a
correcao das operacdes contabeis;
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» fazer levantamento de contas, bem como coligir e ordenar dados
para fins de elaboracdo de balancetes, balancos, boletins e outros
demonstrativos contabil-financeiros;

» auxiliar na andlise econémico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

= auxiliar na elaboracdo da demonstracédo financeira consolidada da
Prefeitura;

= auxiliar na elaboracao do Balanco Geral da Prefeitura;

» redigir correspondéncias e emitir pareceres em processos sobre
assuntos de sua competéncia, sugerindo métodos e procedimentos
que visem a melhor coordenagao dos servigos contabeis;

= executar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros
contabeis;

= realizar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos, emitindo guias
e cheques bancarios;

= fazer o controle dos bens patrimoniais da Prefeitura, anotando em
formulario proprio o numero de patriménio, bem como relacionar as
faltas encontradas;

» participar do inventario fisico dos bens da Prefeitura, a fim de
detectar perdas ou mudancas de centro de custo;

» articular-se com a rede bancéaria a fim de manter atualizadas as
informagdes sobre o movimento das contas da Prefeitura;

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

» remeter as diversas unidades da Prefeitura relatérios de despesas
orgamentarias e outros relatorios internos;

= orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas
tipicas da classe;

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

= executar outras atribuicoes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao: curso Técnico de Contabilidade e registro no CRC.
5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrao de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.
1. Classe: TESOUREIRO
2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a efetuar

e providenciar o pagamento de servidores e fornecedores da Prefeitura,

baixas bancarias, abertura de novas contas e assinar cheques para

pagamentos.
3. Atribuicoes tipicas:

= efetuar o pagamento de fornecedores, elaborando os cheques de
acordo com a disponibilidade de saldo da Prefeitura, apresentando os
processos para pagamento a chefia imediata para autorizacdo e
assinatura;
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=  providenciar o pagamento de funcionarios por ocasidao de férias ou
demisséo, preenchendo e assinando os cheques mediante estudo do
processo e valor a ser pago;
= encaminhar os cheques ja assinados ao Secretario, € se necessario
for, para o conhecimento e assinatura do Prefeito e efetuar o
pagamento propriamente dito;
" proceder a baixa bancaria, observando os pagamentos processados
durante o dia;
" elaborar o boletim de arrecadacao diaria, utilizando as anotacdes do
movimento didrio de arrecadacao;
= providenciar a abertura de contas bancarias, preenchendo os
cartdes para abertura de novas contas, mediante o processo de
autorizacao;
= fornecer a seus superiores hierarquicos, sempre que solicitado,
relatérios contendo demonstrativos sobre a situacdo do caixa da
Prefeitura, bem como da previsdo de pagamentos, saldos bancario e
assuntos correlatos;
= assessorar seus superiores hierarquicos na escolha dos
investimentos a serem eventualmente feitos pela Prefeitura;
=  executar outras atribuicdes correlatas que Ihe forem determinadas
por superiores hierarquicos.
4. Requisitos para provimento:
Instrucao: curso Técnico de Contabilidade e registro no CRC.
5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrao de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.
GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS GERAIS
1. Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
servicos administrativos simples, de limpeza e arrumacao, nas diversas
unidades da Prefeitura, bem como lavar, secar e passar pecas de
vestuario, roupas de cama e mesa e outras similares e auxiliar no
preparo de refeicoes.
3. Atribuicoes tipicas:
» limpar e arrumar as dependéncias e instalacoes de edificios publicos
municipais, a fim de manté-los nas condi¢des de asseio requeridas;
= recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinagdes definidas;
= gselecionar 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 sabao e outros dissolventes;
= proceder a secagem da roupa, utilizando maquina propria ou
dependurando-a em local ventilado, para permitir sua utilizagao;
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* posicionar as pecgas sobre a tdbua de passar, de forma que deslize
sobre o tecido o ferro a uma temperatura conveniente, exercendo
sobre este a pressao necessaria, para obter o efeito desejado;

= preparar e servir café e cha a chefia, visitantes e servidores da
Prefeitura;

= Javar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de
cozinha;

» auxiliar a preparar as refeicdes, de acordo com orientacédo recebida
e o cardapio estabelecido, evitando escassez ou desperdicio;

» verificar o estado de conservacao dos alimentos, separando os que
nao estejam em condi¢gdes adequadas de utilizagcdo, a fim de
assegurar a qualidade das refeicdes preparadas;

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

= verificar a existéncia de material de limpeza outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposicédo, 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 lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

= recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos
volumes e expedientes, separando-os por destinatario, observando o
nome e a localizag¢ao, solicitando assinatura em livro de protocolo;

= 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 carater geral, pessoalmente ou por
telefone, anotando e transmitindo recados;

» auxiliar na execucéo de servicos simples de escritério, carimbando,
protocolando, colhendo assinaturas, fornecendo numeragéo de
correspondéncias, entre outros;

= executar servicos externos, apanhando e  entregando
correspondéncias, fazendo pequenas compras, realizando depésitos e
retiradas bancarias e pagamentos de pequena monta;

» duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de cépias;

» registrar a entrada e a saida de trabalhos de duplicacédo, anotando
em formulario proprio o nimero 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 etiquetas, anotando nome e endere¢co do
destinatario, para remessa a outras localidades;

» executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao: ensino fundamental, séries iniciais.
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. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdao de vencimentos imediatamente superior na

classe a que pertence.

. Classe: COVEIRO

. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar

servicos de manutencao, limpeza e fiscalizacdo de cemitérios, bem

como os relativos aos sepultamentos.

. Atribuicoes tipicas:

= controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das
exigéncias para sepultamento, exumagéao e localizacao de sepulturas;

» preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las,
bem como auxiliar na confecgéo de carneiros e gavetas, entre outros;

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

= sepultar e exumar cadaveres, auxiliar no transporte de caixoes,
desenterrar restos humanos e guardar ossadas, sob supervisdo de
autoridade competente;

» trasladar corpos e despojos;

= abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o horario
de visitas;

» limpar, capinar e pintar o cemitério;

» participar dos trabalhos de caiacdo de muros, paredes e similares;

= comunicar-se com o superior imediato e solicitar sua presenga nos
locais em que houver problemas;

* manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execucao
dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar
as roupas que lhe forem determinadas pelos supervisores e chefes
imediatos, a fim de garantir a prépria protecao e a daqueles com quem
trabalha;

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

= controlar o material de consumo no cemitério, verificando o nivel de
estoque para, oportunamente, solicitar reposicao;

» orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucado dos
trabalhos tipicos da classe, inclusive quanto a precaucoes e medidas
de seguranca;

= cumprir normas de seguranga, meio ambiente e saude;

» utilizar equipamentos de protecdo definidos pela Prefeitura e de
acordo com as normas de seguranca do trabalho;

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

= manter limpo e arrumado o local de trabalho;
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* requisitar o material necessario a execucao das atribuicoes tipicas
da classe;

» auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as
outras especialidades desta classe, que ndo seja a sua, sob
supervisao;

= zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
operacdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua
correta execucao;

= executar outras atribuicoes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao: ensino fundamental, séries iniciais.

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

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

1. Classe: COZINHEIRO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a preparar
as refeicoes, de forma a atender a exigéncias dos cardapios
estabelecidos.

3. Atribuicoes tipicas:

» verificar o estado de conservacao dos alimentos, separando os que
nao estejam em condi¢gdes adequadas de utilizagcdo, a fim de
assegurar a qualidade das refeicdes preparadas;

» preparar os alimentos, seguindo os cardapios, as dietas prescritas
ou receitas estabelecidas, para garantir alimentacdo adequada aos
USUArios;

= controlar 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 distribuicao das refeicdes preparadas;

= dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de
forma a evitar a proliferacao 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 prepara-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 atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao: ensino fundamental, séries iniciais.
5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
1. Classe: HORTICULTOR
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2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a preparar
areas para a cultura de legumes, verduras e espécies assemelhadas,
organizando tarefas proprias dessas atividades, para obter bulbos,
caules, vagens e folhas alimenticios.

3. Atribuicoes tipicas:

* preparar as areas 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 0os insumos bésicos;

= 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 necessario, a aquisicdo ou manutencao dos
mesmos;

= executar outras atribuicoes afins.

4. Requisitos para provimento:

Instrucao: ensino fundamental incompleto.

5. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrao de vencimentos imediatamente superior na

classe a que pertence.

1. Classe: JARDINEIRO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a cultivar
flores e outras plantas ornamentais, preparando a terra, fazendo
canteiros, plantando sementes e mudas e dispensando tratos culturais e
fitossanitarios a plantagédo, para conservar e embelezar parques, jardins
e alamedas publicas.

3. Atribuicoes tipicas:

» fazer a plantio de sementes e mudas de diversas espécies vegetais;

= proceder o plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas
ornamentais;

= aparar grama, limpar e conservar os jardins;

» efetuar a poda das plantas;

» regar diariamente as plantas;

» aplicar inseticidas por pulverizacdo ou por outro processo, para
evitar ou erradicar pragas e moléstias;

» fazer reformas de canteiros;

= executar servicos de ornamentacdo em canteiros;

» participar de reunidées e grupos de trabalho

» responsabiliza-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos,
utensilios e materiais de jardinagem colocados a sua disposicao;
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= executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior
imediato.

. Requisitos para provimento:

Instrucao: ensino fundamental incompleto.

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdao de vencimentos imediatamente superior na

classe a que pertence.

. Classe: TELEFONISTA

. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a operar

mesa telefébnica para estabelecer comunicacbes internas, locais,

interurbanas e internacionais.

. Atribuicoes tipicas:

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

» efetuar ligagbes locais, interurbanas e internacionais, conforme
solicitagao;

» anotar dados sobre ligacbes interurbanas e internacionais
completadas, registrando o nome do solicitante e do destinatario,
duracao da chamada e tarifa correspondente;

* manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura,
correlacionando-os com as unidades e seus servidores, bem como
consultar lista telefénica, para auxiliar na operacao da mesa e prestar
informacdes aos usuarios internos e externos;

» atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para as
unidades da Prefeitura e prestar informacées de carater geral aos
interessados;

* anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo ao ramal
solicitado, para transmiti-los aos respectivos destinatarios;

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

» impedir aglomeracao de pessoas junto a mesa telefénica, a fim de
que as operacdes nao sejam perturbadas;

» zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;

= executar outras atribuicoes afins.

. Requisitos para provimento:

Instrucdo: ensino fundamental completo, acrescido de curso de

Telefonista.

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdao de vencimentos imediatamente superior na

classe a que pertence.

. Classe: VIGIA

. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a exercer

a vigilancia dos préprios municipais, percorrendo-0s sistematicamente e
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inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos,
entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades.
3. Atribuicoes tipicas:
» executar a ronda noturna nas dependéncias dos prdprios municipais
e areas adjacentes, verificando se as portas, janelas, portées e outras
vias de acesso estao fechados corretamente;
= controlar a movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais,
vistoriando veiculos, anotando 0 nimero dos mesmos, examinando 0s
volumes transportados, para evitar desvio de materiais e outras faltas;
= prestar infformagdes ao chefe imediato das ocorréncias de seu setor,
para permitir a tomada de providéncias adequadas a cada caso;
» executar outras atribuigdes afins.
4. Requisitos para provimento:
Instrucao: ensino fundamental, séries iniciais.
5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdao de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.
1. Classe: ZELADOR
2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a exercer
as fungdes de zeladoria em proprios municipais, promovendo a limpeza
e conservagao do mesmo, para assegurar o0 asseio, ordem e seguranga
do prédio e o bem-estar de seus ocupantes.
3. Atribuicoes tipicas:
* inspecionar corredores, patios, areas e instalacdes dos proprios
municipais, verificando as necessidades de limpeza, reparos, para
providenciar 0s servigos necessarios;
»= cuidar da higiene das dependéncias e instalagdes, efetuando ou
supervisionando os trabalhos de limpeza, para manter os préprios
municipais nas condicdes de asseio requeridas;
» executar ou providenciar servicos de manutencao geral, efetuando
pequenos reparos e/ou requisitando pessoas habilitadas, para
assegurar as condicbes de funcionamento e seguranca das
instalagdes;
= encarregar-se do controle e distribuicdo do material de consumo e
de limpeza, tomando como base os servigos a serem executados,
para evitar a descontinuidade do processo de higienizacdo e de
manutencao dos préprios e de suas instalacoes;
= manter arrumado o material sob sua guarda;
= executar outras atribuicoes afins.
4. Requisitos para provimento:

Instrucao: ensino fundamenta, séries iniciais.
5. Recrutamento:

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

Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior na

classe a que pertence.
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GRUPO OCUPACIONAL: FISCALIZACAO

1. Classe: FISCAL DE OBRAS, POSTURAS E MEIO AMBIENTE

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar
e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas que regem a
execucao de obras publicas e particulares, posturas municipais e meio
ambiente.

3. Atrlbwgoes tipicas:

a) quanto as atividades de fiscalizacao de obras:

b)

verificar e orientar o cumprimento da regulamentacao urbanistica
concernentes as obras publicas e particulares;

verificar iméveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalacdes sanitarias e o estado de conservagao
das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos
processos de concessao de carta de habitacdo (habite-se);

verificar o licenciamento de construcado ou reconstrucao, notificando
ou embargando as que nao estiverem providas de competente
autorizacdo ou que estejam em desacordo com o autorizado;

embargar construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que lhe
parecam em desacordo com as normas vigentes;

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

verificar a existéncia de habite-se nos iméveis construidos,
reconstruidos ou que tenham sofrido alteracbes de ampliagéo,
transformacao e reducéo;

acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas
inspecgdes e vistorias realizadas em sua jurisdicéo;

inspecionar a execucao 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 a urbanizacdo das mesmas, com vistas a manutencédo do
cadastro urbano da Prefeitura e a cobrancga de tributos.

quanto as atividades de fiscalizacao de posturas:

verificar a regularidade do licenciamento 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 0 exercicio desse tipo
de comércio por pessoas que nao possuam a documentagao exigida;

verificar a instalacdo de bancas e barracas em logradouros publicos
quanto a permissao para cada tipo de comércio, bem como quanto a
observancia de aspectos estéticos, de ordem e seguranca publica;

inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o
cumprimento das normas relativas a localizacao, a instalacao, ao
horario e a organizacao;

verificar a regularidade da exibicdo e utilizacdo de anuncios, alto-
falantes e outros meios de publicidade em via publica, bem como a
propaganda comercial afixada em muros, tapumes e vitrines;
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verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e
de outros estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de
plantdo das farmacias;

verificar, além das indicacbes de seguranca, o cumprimento de
posturas relativas a fabrico, manipulacdo, depdsito, embarque,
desembarque, transporte, comércio e uso de inflamaveis, explosivos e
COrrosivos;

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

orientar a populagdo quanto ao depdsito indevido de lixo em areas
publicas, propondo a colocacdo de placas educativas ou prestando
orientagcées pessoalmente, visando manter a cidade limpa e evitar a
propagacao de doencgas;

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

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

verificar o licenciamento dos taxis;

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

verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de
espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a
apresentacao 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, entre outras.

c) quanto as atividades de fiscalizacao ambiental:

d)

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

organizar coletaneas de pareceres, decisbes e documentos
concernentes a interpretacdo da legislacdo com relacdo ao meio
ambiente;

coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a
execucgao da fiscalizagcéo externa;

inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvao, areia
e quaisquer outros produtos extrativos, examinando-os a luz das leis e
regulamentos que defendem o patrim6nio ambiental, para verificar a
origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em situagao
irregular;

acompanhar a conservacao dos rios, flora e fauna de parques e
reservas florestais do Municipio, controlando as acdes desenvolvidas
e/ou verificando as praticas usadas, para comprovar o cumprimento
das instrucoes 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 transgressores das leis, normas e
regulamentos;

» realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou
apuracao de denuncias e reclamacoes;

» realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou
apuracao de denuncias e reclamacoes;

= emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades
encontradas;

= executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

Instrucao: ensino médio completo.

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrao de vencimentos imediatamente superior na

classe a que pertence.

. Classe: FISCAL DE TRIBUTOS

. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar

e esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das obrigagdes

legais referentes ao pagamento de tributos, empregando os

instrumentos a seu alcance para evitar a sonegacao.

. Atribuicoes tipicas:

» instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacao tributaria;

= coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a
execugado da fiscalizagcdo externa;

» fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, 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 legislacao
especifica;

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

» investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

» fazer plantbes fiscais e relatérios sobre as fiscalizagdes efetuadas;

» informar processos referentes a avaliacdo de iméveis e pedidos de
revisdo de lancamentos de tributos;

» lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como termos de exame
de escrita, fianca, responsabilidade, intimagdo 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 tributaria, fiscalizacao
fazendaria e administragao fiscal, bem como ao aprimoramento das
praticas do sistema arrecadador do Municipio;
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= orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das
atribuicdes tipicas da classe;

= executar outras atribuicoes afins.

. Requisitos para provimento:

Instrucao: ensino médio completo.

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrao de vencimentos imediatamente superior na

classe a que pertence. )

GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS DE SAUDE

. Classe: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar

tarefas de auxilio as politicas publicas de saude na area.

. Atribuicoes tipicas:

» realizar do cadastramento das familias;

= participar da realizacao do diagnéstico demografico e na definicdo do
perfil sécio econémico da comunidade, na descricdo do perfil do meio
ambiente da area de abrangéncia, na realizacdo do levantamento das
condi¢coes de saneamento basico e realizacdo do mapeamento da sua
area de abrangéncia;

» realizar o acompanhamento das micro-areas de risco;

» realizar a programacdo das visitas domiciliares, elevando a sua
frequéncia nos domicilios que apresentam situagdes que requeiram
atencao especial;

» atualizar as fichas de cadastramento dos componentes das familias;

= executar a vigilancia de criangas menores de 01 ano consideradas
em situacao de risco;

= acompanhar o crescimento e desenvolvimento das criancas de 0 a 5
anos;

= promover a imunizacdo de rotina 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 diarréias e promocao da reidratacao
oral;

= efetuar o monitoramento das infeccdes respiratérias agudas, com
identificagdo 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 criangas;

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

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

» realizar visitas domiciliares periédicas para monitoramento das
gestantes, priorizando atencao nos aspectos de desenvolvimento da
gestacao ;
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» efetuar o seguimento do pré-natal; sinais e sintomas de risco na
gestacao; nutricao;

»= promover o incentivo e preparo para o aleitamento materno; preparo
para o parto;

= promover a atencdo e cuidados ao recém nascido; cuidados no
puerperio;

» efetuar monitoramento dos recém nascidos e das puérperas;

» realizar ac6es educativas para a preveng¢ao do cancer cérvico-uterino
e de mama, encaminhando as mulheres em idade fértil para realizacao
dos exames periddicos nas Unidades de Saude de referéncia;

» realizar acdes educativas sobre métodos de planejamento familiar;

» realizar ac¢des 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 infecto-contagiosas;

= promover o apoio a inquéritos epidemiolégicos ou investigacdo de
surtos ou ocorréncia de doencas de notificagdo compulséria;

= supervisionar dos eventuais componentes da familia em tratamento
domiciliar e dos pacientes com tuberculose, hanseniase, hipertensao,
diabetes e outras doencas cronicas;

» realizar atividades de prevencao e promog¢ao de saude do idoso;

» identificar os portadores de deficiéncia psicofisica com orientacdo
aos familiares para o apoio necessario no proprio domicilio;

* incentivar a comunidade na aceitacdo e inser¢cdo social dos
portadores de deficiéncia psicofisica;

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

» realizar agdes educativas para preservacao do meio ambiente;

» realizar agdes para a sensibilizacao das familias e da comunidade
para abordagem dos direitos humanos;

» estimular a participagdo comunitaria para acbes que visem a
melhoria da qualidade de vida da comunidade;

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

= estimular continuadamente a organizacdo comunitaria;

= promover a participagdo da vida da comunidade, principalmente
através das organizacdes e finalidades humanitarias instaladas na
micro-area estimulando a discussédo das questdes relativas a melhoria
da vida da populacgao;

= fortalecer os elos de ligacdo entre a comunidade e os servicos de
saude;

» informar aos demais membros da equipe de saude da
disponibilidade, necessidades e dinamica social da comunidade;

» orientar a comunidade para utilizacdo adequada dos servicos de
saude;
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= atuar de forma integrada junto as instituicbes governamentais e nao
governamentais, grupos e associa¢des da comunidades;

= executar, dentro de seu nivel de competéncia, de acoes e atividades
basicas de saude ditados pelos programas e Projetos geridos pelo
Instrutor/Supervisor, de acordo com Normas e Diretrizes do PACS;

» desenvolver atividades de educacao em saude individual e coletiva;

= registrar em mapas proprios, as atividades desenvolvidas em seu
trabalho e encaminha-los a coordenacéao municipal do programa;

= guardar sigilo sobre as informacdes recebidas durante as visitas
domiciliares, em sua area de atuacao, repassando-as exclusivamente
a Coordenagdo do PACS; sob pena de incorrer em infragdo penal,
assegurado o direito a indenizacao pelo dano moral decorrente de sua
violacao;

= estimular e promover acdes relacionadas ao saneamento urbano e a
melhoria de condicbes do meio ambiente;

» procurar ajuda de outros profissionais da equipe sempre que detectar
um problema que transcenda seu nivel de competéncia profissional
estabelecido mediante treinamento especifico;

* nenhum Agente Comunitario de Saude de Saude tem permissao para
dar informacdes relativas ao PACS/PSF a quaisquer pessoas sem
autorizacao da Secretaria de Saude, ressalvadas as responsabilidades
de servigco aqui ja mencionadas.

Atribuicoes do ACS na prevencao e controle da malaria em zona urbana:

» realizar agdes de educagcdo em saude e de mobilizacao social;

= orientar o uso de medidas de protecao individual e social;

* mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de

manejo ambiental para o controle de vetores;
identificar sintomas da malaria e encaminhar o paciente a unidade de
saude para diagndstico e tratamento;

= promover 0 acompanhamento dos pacientes em tratamento
ressaltando a importancia de sua conclusao;

= investigar a existéncia de casos na comunidade, a partir de fatores
sintomaticos;

»= preencher e encaminhar a Secretaria Municipal de Saude, a ficha de
notificacdo dos casos ocorridos.

Atribuicoes do ACS na prevencao e controle da dengue:

» atuar junto aos domicilios informando os seus moradores sobre a
doenca, seus sintomas e riscos, e 0 agente transmissor;

= informar os moradores sobre a importancia da verificagdo da
existéncia de larvas, mosquitos transmissores da dengue na casa ou
redondezas;

= vistoriar os comodos 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 formacado de criadouros de Aedes

aegypti;
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= promover reunidées com a comunidade para mobiliza-la para as acdes
de prevencao 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 vigilancia sanitaria ou de
outras intervencdes do poder publico;

= encaminhar casos suspeitos de dengue a unidade de saude mais
proxima, de acordo com as orientagcdes da Secretaria Municipal de
Saude.

» vistoria aos terrenos baldios, logradouros publicos, residéncias e
estabelecimentos comerciais e publicos visando a garantia da saude
da populacao, com relagdo aos aspectos sanitarios, coleta larva para
andlise junto ao Servico Municipal de Inspegcdo e Vigilancia
Epidemioldgica.

» executa tarefas especificas da area e demais tarefas afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao: ensino fundamental completo.

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

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

1. Cargo:_ AGENTE SANITARIO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
tarefas nas areas de vigilancia epidemiolégica e vigilancia sanitéaria,
controle de vetores, zoonoses e endemias bem como de educacao em
saude.

3. Atribuicoes tipicas:

a) quando na area de vigilancia epidemioldgica:

= proceder, sob orientacédo profissional da area, a visitas hospitalares
e domiciliares nos casos de enfermidades infecto-contagiosas,
visando orientar o paciente, bem como seus familiares e vizinhos
quanto aos procedimentos e cuidados necessarios;

= recolher periodicamente boletins de notificacdo em creches, postos
de saude, hospitais, laboratérios e outras fontes, a fim de
desencadear as atividades de vigilancia epidemioldégica junto ao
paciente e a comunidade a que pertence;

= participar de equipes que realizam levantamentos relativos as
condigbes de saneamento nos bairros e comunidades do Municipio, a
fim de avaliar o risco de epidemias;

= participar de equipes de apoio a saude na prevencao de doencas,
interceptando, quando for o caso e sob orientacdo, 6nibus 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 area de controle de vetores, zoonoses e endemias:
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realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a
populacéo acerca dos procedimentos pertinentes, visando evitar a
formacgéo e o acumulo de focos transmissores de moléstias infecto-
contagiosas;

eliminar focos de proliferagdo de larvas de mosquitos transmissores
de doencas, bactérias, parasitas, roedores, fungos e animais
peconhentos e hematéfagos, utilizando pesticidas, produtos quimicos,
dedetizadores, pulverizadores e outros materiais;

inspecionar pocgos, fossas, rios, drenos, pocilgas e 4&guas
estagnadas em geral, examinando a existéncia de focos de
contaminacgao e coletando material para posterior analise;

esclarecer a populacdo quanto a medidas preventivas de combate a
agentes causadores de doencas e quanto a limpeza e manutencgao de
ambientes livres de focos de contaminagéo.

¢) quando na area de educacao em saude e saneamento:

efetuar o tratamento da agua, adicionando-lhe quantidades
determinadas de cloro, amoniaco, cal ou outros produtos quimicos ou
manipulando dispositivos automaticos de admissdo desses produtos,
para depuréa-la, desodoriza-la e clarifica-la;

inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas
estagnadas em geral, examinando a existéncia de focos de
contaminacgao e coletando material para posterior analise;

orientar os municipes sobre a utilizacdo de produtos quimicos e
sobre a importancia de manter caixas d'agua, pocgos, cisternas e
depositos de agua sempre tampados para evitar a presenca de
animais e focos de doenca mantendo, desta forma, a qualidade da
agua 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 contaminacao de solos e doencgas;

orientar os municipes sobre a coleta, separagdo e ensacamento do
lixo e de sua destinacao final, de forma a evitar doengas, 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 outros a fim de ser um promotor
informacdes e acdes em saude publica;

colaborar no levantamento de dados socioeconémicos para estudo e
identificacdo de problemas sociais nas comunidades;

participar de projetos de pesquisa visando a implantacdo e
ampliagcao de servicos relacionados a saude nas comunidades;

colaborar no levantamento de dados socioeconémicos para estudo e
identificacdo de problemas sociais nas comunidades.

d) atribuicoes comuns a todas as areas:

participar de palestras de cunho preventivo em empresas, escolas
ou qualquer instituicdo solicitante;
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= participar, quando solicitado, de campanhas de vacinacgao;
= executar outras atribuicoes afins.

. Requisitos para provimento:

Instrucao: ensino médio completo.

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

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

. Classe: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO
. Descricao sintética: compreende os cargos que tém como atribuicao

auxiliar o cirurgido-dentista no atendimento a pacientes em consultérios,
clinicas, ambulatérios odontolégicos ou hospitais que possuam o servico
de odontologia, bem como executar tarefas administrativas.

. Atribuicoes tipicas:

= receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento
odontolégico;
preencher fichas com dados individuais dos pacientes, bem como

boletins de informagdes odontoldgicas;

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

= controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos
pacientes, organizando-os e mantendo-os atualizados, para
possibilitar ao cirurgido-dentista consulta-los, quando necessario;

= providenciar a distribuicio e a reposicdo de estoques de
medicamentos, de acordo com orientagao superior;

= receber, registrar e encaminhar material para exame de laboratério;

= auxiliar o cirurgidao-dentista no preparo do material a ser utilizado na
consulta;

= colaborar na orientacdo ao publico em campanhas voltadas a saude
bucal;

» lavar e esterilizar todo material odontologico;

»= revelar e montar radiografias intra-orais;

= preparar o paciente para o atendimento, auxiliando o cirurgido-
dentista na instrumentacdo junto a cadeira operatéria, bem como
promovendo o isolamento do campo operatério;

= selecionar moldeiras, confeccionando modelos em gesso;

= aplicar métodos preventivos para controle da carie;

zelar pela conservagao e limpeza dos utensilios e das dependéncias
do local de trabalho;
= executar outras tarefas afins.

. Requisitos para provimento:

Instrucao: ensino fundamental completo, acrescido de curso de Auxiliar
de Consultério Dentario com carga horaria minima de 300 horas e
registro no CRO.

Recrutamento:

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

1. Classe: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisao, tarefas auxiliares de enfermagem, atendendo
as necessidades de pacientes e doentes.

3. Atribuicoes tipicas:

= efetuar o pré-atendimento, verificando os seus dados vitais, como o
controle da temperatura, pressao arterial, pulsacdo e peso,
empregando técnicas e instrumentos apropriados;

= auxiliar Médicos e Enfermeiros no preparo do material a ser utilizado
nas consultas, bem como no atendimento aos pacientes;

= prestar auxilios diversos no atendimento médico de emergéncia, tais
como suturas, drenagem de abscessos, retiradas de corpos estranhos
e outros similares, bem como efetuar a retirada de pontos de suturas;

» fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os
medicamentos apropriados;

» aplicar inje¢cdes intramusculares e intravenosas entre outras,
segundo prescricao médica;

» aplicar vacinas, segundo orientacdo superior, instruindo as maes
quanto a reagdes possiveis e datas de revacinacao;

= executar tarefas referentes a conservacao de vacinas;

= auxiliar no atendimento e resgate de acidentados;

* ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, conforme
prescricio médica, por vias musculares, endovenosas, oral e por
inalacao;

= aplicar oxigenoterapia, conforme orientacao recebida;

= aplicar calor ou frio, conforme orientacédo recebida;

» preparar pacientes para consultas, exames e tratamentos,
orientando-os, apds a consulta, sobre os exames a serem feitos;

= orientar, pdés consulta, o cumprimento da prescricdo médica,
fornecendo a medicacgéao e instruindo o uso correto;

= coletar material para exames de laboratério;

= circular e instrumentar, quando necessario, intervengdes cirdrgicas,
atuando sob a supervisao do Enfermeiro;

» prestar cuidados de enfermagem pré e pds-operatérios, de higiene e
conforto aos pacientes, auxiliando na sua alimentacao e zelando pela
sua seguranca;

= executar as atividades de desinfeccdo e esterilizagdo, utilizando
produtos e equipamentos adequados;

= auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e
instrumentos médicos, a fim de solicitar reposi¢cao, quando necessario;

» fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programacao
estabelecida, para atender pacientes e coletar dados de interesse
médico ou de interesse da comunidade;

» participar de campanhas de vacinacao;

= coletar material para a realizacdo do “teste do pezinho” e de
tuberculose;
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» efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doencas
transmissiveis;

= orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

» auxiliar no atendimento da populagédo em programas de emergéncia;

detectar e encaminhar situagao de risco pessoal e social;

= observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, no nivel de sua
qualificagao profissional;

» realizar a ordenha manual em casos de engurgitamento mamatico;

= realizar a notificagdo de reacédo adversa de vacina;

» administrar fluidoterapia, conforme prescricao médica;

» administrar tratamento de reidratacdo oral em casos de vbmito e
diarréia;

= administrar, sob supervisdo, medicacdo para pacientes com
hanseniase e tuberculose;

» participar do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional - SISVAN
para criancas e gestantes, verificando peso e estatura, preenchendo
graficos para a elaboracao de mapas estatisticos de “baixo peso” e *
recuperados” ;

» participar do Sistema de Informacédo do Nascidos Vivos — SINASC,
realizando visitas domiciliares para orientacdo de amamentacgao,
realizacdo do “teste do pezinho”, aplicacdo de vacinas e prestar
orientacées quanto aos cuidados com os recém-nascidos, bem como
preencher fichas do SINASC para encaminhamento a vigilancia
epidemioldgica;

» realizar visitas domiciliares, visando a busca de faltosos em vacinas,
prestar orientacdes, entre outros cuidados de acordo com a sua
formacao;

» realizar acompanhamento de pacientes em internacao domiciliar,
verificando sinais vitais e administrando medicacao prescrita

» participar de reuniées de associacdoes de moradores, para debater e
construir propostas para a comunidade na area da saude;

= participar das reunides dos Conselhos Municipal e Regional de
Saude, como profissional da area da saude;

» participar das atividades de educacdo em saude, auxiliando o
Enfermeiro e o Técnico de Enfermagem, na execucao dos programas
de educacgao para a saude;

= participar de trabalhos interdisciplinares e intersetoriais;

* manter o local de trabalho limpo e arrumado;

= utilizar equipamentos de protecao individual e zelar pelas normas de
seguranca na execuc¢ao das tarefas;

= executar outras atribuicoes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrucdo: ensino fundamental, séries finais, acrescido de Curso de
Auxiliar de Enfermagem e registro no respectivo conselho de classe.

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

6. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:
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Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior no

cargo a que pertence. )

. Classe: AUXILIAR DE FARMACIA

. Descricao sintética: compreende os cargos que realizam tarefas

simples em farmacias, estocando e manipulando produtos ja

preparados, para auxiliar o farmacéutico.

. Atribuicoes tipicas:

= colocar etiquetas nos remédios, produtos quimicos e outros
preparados farmacéuticos, para possibilitar melhor identificacao;
* armazenar 0s produtos, desempacotando-os e dispondo-os
ordenadamente, para facilitar a manipulacao e controle dos mesmos;
= abastecer as prateleiras com os produtos, repondo o estoque
quando necessario, para permitir o rapido e permanente atendimento
aos fregueses;

» zelar pela limpeza das prateleiras, balcées e outras areas de
trabalho, para manté-las em boas condicbes 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.

. Requisitos para provimento:

Instrucao: ensino fundamental completo.

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrao de vencimentos imediatamente superior na

classe a que pertence.

. Classe: TECNICO DE ENFERMAGEM

. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar

0 pessoal auxiliar quanto as tarefas de enfermagem e atendimento ao

publico, executando as de maior complexidade, bem como auxiliando

médicos e enfermeiros em suas atividades especificas.

. Atribuicoes tipicas:

= prestar, sob orientacdo do médico ou do enfermeiro, servicos
técnicos de enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamento
aos pacientes;

= controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacédo e
utilizando aparelhos de ausculta e pressao;

» efetuar curativos diversos, empregando o0s medicamentos e
materiais 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, tratamentos e
intervengdes cirurgicas;

= auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos
e entregando o instrumental necesséario, conforme instrugbes
recebidas;
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= orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de garantir a correta
execucao dos trabalhos;
= auxiliar na coleta e na analise de dados sécios sanitarios da
comunidade, para o estabelecimento de programas de educacgao
sanitaria;
= proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade,
vacinagao, investigacées, bem como auxiliar na promogéo e na
protecdo da saude de grupos prioritarios;
= participar de programas educativos de saude que visem motivar e
desenvolver atitudes e habitos sadios em grupos especificos da
comunidade (criancas, gestantes e outros);
» participar de campanhas de educacao e saude;
= controlar 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 conservagao dos equipamentos que utiliza;
= executar outras atribuicoes afins.
. Requisitos para provimento:
Instrucao: curso de Técnico em Enfermagem e registro no COREN.
. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdao de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence. )
. Classe: TECNICO EM HIGIENE DENTARIA
. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
tarefas sob a supervisdo do cirurgido dentista no tratamento
odontolégico.
. Atribuicées tipicas:
= participar do treinamento de Auxiliar de Consultério Dentario;
= colaborar nos programas educativos e de saude bucal;
= participar na realizacao de levantamento e estudos epidemioldgicos;
» educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre saude
bucal;
» fazer a demonstracéo de técnicas de escavacgao;
= orientar e promover a prevencao da carie dental através da
aplicacao de fluor e outros métodos e produtos;
» detectar a existéncia de placa bacteriana, individualmente e em
grupo;
» gsupervisionar, sob delegacdo, o trabalho dos auxiliares de
Consultério Dental;
» instrumentar o cirurgido-dentista junto a cadeira operatéria;
» fazer a tomada e revelacao de radiografias intra-orais;
= realizar profilaxia bucal;
» inserir, condensar e polir substancias restauradoras;
» proceder a limpeza e a antissepcia do campo operatério, antes e
apos atos cirlrgicos;
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* remover suturas;

» preparar materiais restauradores e de moldagem;

= preparar moldeiras e modelos.

» executar outras atribuigdes afins.

. Requisitos para provimento:

Instrucao: curso de Técnico especifico na area e registro no C.R.O.

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdao de vencimentos imediatamente superior na

classe a que pertence.

. Classe: TECNICO EM RAIO-X

. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar

exames radiolégicos, sob supervisdo de médico especialista, através da

operacao de equipamentos de raio X.

. Atribuicoes tipicas:

» gselecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de
radiologia requisitada pelo médico;

» posicionar o paciente adequadamente, medindo as distancias para
focalizacdo da area a ser radiografada, a fim de assegurar a boa
qualidade das chapas;

= operar equipamentos de raios X, acionando os dispositivos
apropriados, para radiografar a area determinada;

* encaminhar o chassi a cAmara escura para ser feita a revelagdo do
filme;

= operar maquina reveladora, preparando e utilizando produtos
quimicos adequados, para revelar, fixar e secar as chapas
radiograficas;

= encaminhar a radiografia, ja revelada, ao médico responsavel,
efetuando as anotacdes e 0s registros necessarios;

= controlar o estoque de filmes e demais materiais 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
execucao dos trabalhos;

» zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;

= executar outras atribuicoes afins.

. Requisitos para provimento:

Instrucao: Curso Técnico de Radiologia, acrescido de registro

profissional.

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdao de vencimentos imediatamente superior na

classe a que pertence. . _
GRUPO OCUPACIONAL: SERVICOS DE APOIO A EDUCACAO

. Classe: AUXILIAR DE ESCOLA
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2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob orientacao, atividades auxiliares e de apoio nas unidades
escolares, promovendo atividades recreativas e zelando pela higiene,
seguranca e saude das criangas.

3. Atribuicoes tipicas:

» atender individualmente o aluno na sua higiene pessoal sempre que
necessario e nos horarios estabelecidos;

» responsabilizar-se pela limpeza dos bercarios; dar refeicoes aos
alunos que ndo comem sozinhos e acompanhar as refeicbes das
demais;

= comparecer as reunides sempre que solicitado;

» atender aos pedidos da Administracdo quando necessario;
responsabilizar-se pelos alunos, nos horarios de entrada e saida,
zelando pela seguranca e bem estar dos mesmos;

= observar condigcdes fisicas do aluno diariamente, na entrada e saida
do periodo, buscando o maior numero de informagcdes sobre a sua
saude;

» responsabilizar-se na hora do repouso dos alunos, providenciando
colchonetes, lengbis, arrumando e higienizando esse material apds o
uso;

= trocar fralda, dar banho, vestir (roupas e calgados) pentear e zelar pela
higiene do aluno carinhosamente, empregando a voz com suavidade;

= administrar papinhas e/ou alimentos sélidos, rigorosamente dentro dos
horarios estabelecidos pela Unidade Escolar e sob orientagdo da
Nutricionista;

» atentar as alteragbes de comportamento do aluno e comunicar a
Direcao suas observagoes;

* responsabilizar-se pelo acompanhamento e organizagédo 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 organizacao das mochilas;

= acompanhar e orientar o uso do sanitario;

»= acompanhar os alunos no transporte escolar municipal;

» efetuar a higienizacdo e desinfeccdo dos brinquedos diariamente,
apds o uso;

» efetuar a limpeza, conservacdo e ordem nas dependéncias das
unidades vinculadas a Secretaria Municipal de Educacgéo, tirando pd,
lavando, encerando, limpando, lustrando moéveis, lavando vidragas e
instalagbes, arrumando armarios;

» proceder a higienizagdao e desinfeccdo em bergarios, colchonetes,
méveis, 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 funcionarios quando necessario.

» auxiliar a merendeira a preparar os géneros alimenticios para a
confeccdo da merenda;
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= distribuir a merenda para todos os alunos;

* manter a cozinha, utensilios, equipamentos e despensa em rigorosas
condicdes de higiene;

* manter os alimentos armazenados em condi¢des e locais apropriados;
auxiliar sempre que necessario em outros setores da Unidade Escolar;

» zelar pela seguranca das criancgas;

= executar outras atribuicoes afins.

. Requisitos para provimento:

Instrucao: ensino fundamental incompleto.

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrao de vencimentos imediatamente superior na

classe a que pertence.

1. Classe: INSPETOR DE ALUNOS

. Descricao sintética: compreende os cargos que tém como atribuicao

acompanhar e orientar os alunos e zelar pela ordem e manutencao das

unidades escolares.

. Atribuicoes tipicas:

» fiscalizar o cumprimento do horario de entrada e de saida dos
alunos, bem como os horarios destinados ao recreio e a outras
atividades, fazendo soar campainha nos horarios determinados,
organizando a formacgao dos alunos e sua entrada em sala de aula;

» orientar e fiscalizar a entrada e a saida dos alunos, verificando se ha
autorizacao para a retirada da criangca 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
discussoOes entre alunos durante os horarios 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 horarios de merenda para que esta se desenvolva
em ambiente tranquilo e harmonioso;

= acompanhar a distribuicdo da merenda escolar;

= acompanhar alunos em atividades extracurriculares auxiliando os
professores na manutencao da disciplina e assegurando a seguranca
dos alunos;

= acompanhar alunos em desfiles e solenidades que sejam
organizadas pela escola;

= observar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias da
unidade escolar, prestando informacdes e efetuando
encaminhamentos, examinando autorizacbes, para garantir a
seguranca do local,;
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» zelar pela seguranca de materiais e equipamentos postos sob sua
responsabilidade;

= comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer
irreqgularidades encontradas;

= contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando socorro;

= percorrer sistematicamente as dependéncias da unidade escolar e
areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portées e outras vias
de acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas que
lhe paregcam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas
preventivas;

» orientar a execugao de servicos de manutengdo mobiliaria e predial,
tais como troca de l|ampadas, fusiveis, tomadas e interruptores,
conserto de mesas, carteiras escolares, cadeiras, descargas,
torneiras, pintura de paredes, grades, entre outros;

» executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:

Instrucao: ensino médio completo.

Outros requisitos: conhecimentos de processador de textos, planilha

eletrénica, internet nocdes de relagdes publicas e psicologia.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdao de vencimento imediatamente superior no
cargo a que pertence.
1. Classe: MONITOR DE ESCOLA
2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a zelar
pela manutencdo da ordem e seguranga dos alunos nas unidades
escolares do Municipio, imprimindo em sua atuacdo junto ao aluno um
carater educativo.
3. Atribuicoes tipicas:

» fiscalizar o cumprimento dos horarios de entrada, saida, recreio e de
outras atividades dos alunos da rede municipal de ensino;

» fiscalizar a entrada e a saida dos alunos, verificando se ha
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 autorizacbes, para garantir a
seguranca do local;

= praticar os atos necessarios para impedir a invasao da unidade
escolar, inclusive solicitando ajuda policial, quando necessario;

» zelar pela seguranca de materiais e equipamentos postos sob sua
responsabilidade;

= comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer
irregularidades encontradas;

»= contatar, quando necessario, 6rgados publicos, comunicando a
emergéncia solicitando socorro;
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= percorrer sistematicamente as dependéncias da unidade escolar e
areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portées e outras vias
de acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas que
lhe paregcam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas
preventivas;

»= promover atividades recreativas, esportivas e artisticas, empregando
técnicas e materiais apropriados, conforme a faixa etaria, a fim de
despertar e desenvolver comportamento sadio, social e criativo entre
0S menores;

= estimular o desenvolvimento psicomotor das criangas conforme
orientacao recebida;

* reunir-se periodicamente com a direcdo da creche e das escolas
municipais e com os profissionais de educagao para o planejamento
de atividades e discussao de problemas;

» zelar pelo material sob sua responsabilidade, bem como
confeccionar materiais destinados a recreacado e decoracédo do local
de trabalho;

» executar tarefas de apoio e administrativas sempre que solicitado
pela direcao das unidades escolares;

» observar a entrada e a saida das criancas nas unidades escolares
nos diferentes turnos, objetivando preservar a ordem e organizacao
escolar;

= participar de cursos de treinamento, 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;

* 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 arrumacao dos brinquedos e
dos moveis;

= executar outras atribuicoes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao: ensino médio completo.

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

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

1. Cargo: SECRETARIO ESCOLAR

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
desempenhar  procedimentos de cunho administrativo  nos
estabelecimentos de ensino.

3. Atribuicoes tipicas:

» estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as
responsabilidades funcionais e submetendo-as a aprovacdo da
direcao;

» organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares servicos de
protocolo, escrituracdo, mecanografia, arquivo e estatistica escolar;
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= cumprir e fazer cumprir as determinacdes legais e as ordens do
diretor ou de quem o substitua;
= manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material
de secretaria;
= elaborar relatérios e instruir processos exigidos por 6rgaos da
Administracdo Publica;
= manter e fazer manter atualizada a escrituragdo de livros, fichas e
documentos relativos a vida da instituicdo, dos professores e a vida
escolar dos alunos;
= redigir e fazer expedir toda a correspondéncia submetendo-a a
assinatura do diretor;
* receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitagdes
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 legislacao
vigente;
* manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa
educacional;
» executar outras atribuigdes afins.
4. Requisitos para provimento:
Instrucao: ensino médio completo.
Outros requisitos: conhecimentos de processador de textos, planilha
eletrénica e internet.
5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior no
cargo a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES CULTURAIS, TURISMO,
ESPORTE E LAZER
1. Classe: MONITOR DE ACOES CULTURAIS E DE TURISMO
2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
participar da execucgao de trabalhos relativos a realizacao de atividades
recreativas e de lazer; a participar da execucgéao de trabalhos relativos a
realizacado de atividades esportivas, sob a orientacdo de um profissional
de Educacao Fisica, junto as unidades escolares, centros comunitarios e
comunidades do Municipio; planejar, promover e organizar trabalhos
relativos a execucao de eventos e atividades turisticas no Municipio.
3. Atrlbwgoes tipicas:
a) quanto as atividades de recreacao e lazer:
= participar da programacéao e execucao de atividades recreativas e de
lazer do Municipio;
= realizar atividades de recreacdo e lazer com criancas, adolescentes
e cidadaos da terceira idade residentes no Municipio;
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monitorar atividades de desenho, pintura, modelagem, canto, danca
e outras, de forma a estimular inclinacées e aptidoes;

participar da elaboracao do calendario recreativo do Municipio;

solicitar a aquisicdo de material necessério as atividades a serem
executadas, de acordo como programado, determinando
especificacdo e quantidade a ser requerida, justificando sua
necessidade e conferindo-o quando do recebimento;

executar outras atribuigdes afins.

b) quanto as atividades esportivas:

participar da programacao e execucao de atividades esportivas do
Municipio;

monitorar, sob orientacdo, equipes de desportistas na pratica de
esportes;

instruir os desportistas sobre os exercicios programados, inclusive
sobre a utilizacdo de aparelhos e instalagdes de esportes, fazendo
demonstracfes e acompanhando a execug¢do dos mesmos, para
assegurar 0 maximo aproveitamento e beneficios advindos desses
exercicios;

participar de agdes conjuntas, com entidades relacionadas ao
esporte, para a realizacao de certames esportivos;

participar da elaboracao do calendario esportivo do Municipio;

solicitar a aquisicdo de material necessério as atividades a serem
executadas, de acordo como programado, determinando
especificacdo e quantidade a ser requerida, justificando sua
necessidade e conferindo-o quando do recebimento;

executar outras atribuigdes afins.

¢) quanto as atividades turisticas:

programar, promover e executar atividades de fomento ao turismo
no Municipio, estudando, avaliando e determinando os recursos
financeiros, técnicos e humanos necessarios;

fazer o levantamento e a catalogacdo dos lugares, festividades e
eventos marcantes no Municipio, para fornecer subsidios a
elaboragdo do calendario turistico a ser desenvolvido pelo governo
municipal;

coordenar-se com entidades relacionadas ao turismo, para
realizacao conjunta de eventos turisticos;

articular-se com 6rgaos de comunicagao, a fim de promover ampla
divulgagéo das atragdes turisticas do Municipio;

organizar e manter atualizado o cadastro das firmas e
estabelecimentos de prestacdo de servicos de apoio ao turismo, tais
como agéncias de viagens, hotéis, pensdes, restaurantes e similares;

executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:

Instrucao: ensino médio completo.
5. Recrutamento:

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

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO OPERACIONAL E MEIO AMBIENTE

1. Classe: PROJETISTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a auxiliar
na elaboragcdo de esbocos, desenhos técnicos de arquitetura,
urbanismo, cartografico e administrativo, sob supervisao direta.

3. Atribuicoes tipicas:

= elaborar, copiar, reduzir e ampliar desenhos de arquitetura,
urbanismo, cartograficos e administrativos;

* |ocalizar acidentes geograficos e outros, utilizando instrumentos
apropriados de desenhos, para complementar plantas topograficas;

= desenvolver esbogos e croquis, conforme orientacao recebida;

» desenhar organogramas, fluxogramas, graficos e painéis, bem como
formularios, fichas e demais documentos administrativos
padronizados;

» desenhar plantas de instalacdes elétricas, hidraulicas e outras,
conforme orientacao recebida;

» executar montagem de textos para impressao;

» efetuar desenhos em perspectiva e sob varios angulos, observando
medidas caracteristicas e outras anotacoes técnicas;

» arquivar desenhos, mapas, graficos, projetos, documentos,
dispondo-os adequadamente, a fim de facilitar posterior consulta;

» operar maquinas de copias heliograficas;

= operar microcomputador, apresentando nocbdes do sistema
CAE/CAD;

= zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda;

» estudar o esboco ou a idéia-mestra do plano, examinando croquis,
rascunhos, plantas, especificacdes técnicas, materiais, equipamentos
disponiveis e outros elementos, para orientar-se na elaboracdo do
projeto;

» efetua célculos trigopnométricos, geométricos e aritméticos, valendo-
se de seus conhecimentos, tabelas e outros recursos, para determinar
as dimensdes, proporcdes e outras caracteristicas do projeto;

= executar outras atribuicoes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao: curso Técnico de Desenho, com duragdo minima de um ano.

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

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

1. Classe: TECNICO EM AGRIMENSURA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a analisar
mapas, plantas, titulos de propriedades, registros e especificacoes,
estudando-os, calculando as medidas a serem efetuadas, para preparar
esquemas de levantamentos topograficos, planimétricos e altimétricos.

3. Atribuicoes tipicas:
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» efetuar o reconhecimento basico da area programada, analisando as
caracteristicas do terreno, para decidir os pontos de partida, vias de
melhor acesso e selecionar materiais e instrumentos;

» registrar nas cadernetas topograficas os dados obtidos, anotando os
valores lidos e os calculos numéricos efetuados, para analisa-los
posteriormente;

= elaborar esbogos, plantas e relatérios técnicos sobre os tracados a
serem feitos, indicando pontos e convencgdes, para desenvolvé-lo sob
a forma de mapas, cartas e projetos;

» desenhar plantas detalhadas das areas levantadas;

= coordenar os trabalhos dos auxiliares, especificando as tarefas a
serem realizadas, determinando o modo de execucdo, grau de
precisao dos levantamentos e escalas de apresentacao das plantas;

= zelar pela manutengdo e guarda dos instrumentos, aferindo-os e
retificando-os, para conserva-los nos padroes requeridos;

» executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao: curso Técnico em Agrimensura

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

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

1. Classe: TECNICO EM AGROPECUARIA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
tarefas de carater técnico relativas a programacao, execucao e controle
de atividades nas areas de cultivos experimentais e definitivos de
plantas diversas, bem como auxiliar na execucdo de programas de
incentivo ao setor agropecuario promovido pela Prefeitura.

3. Atribuicoes tipicas:

» organizar e executar os trabalhos relativos aos programas e aos
projetos de viveiros ou de culturas externas, determinadas pela
Prefeitura, para promoverem a aplicagdo de novas técnicas de
tratamento e cultivos gerais;

= orientar a populacdo e os participantes de projetos realizados pela
Prefeitura dos trabalhos executados nos viveiros e em areas verdes
do Municipio, instruindo-os sobre técnicas adequadas de preparo e
transplante de mudas, sombreamento, poda de formacdo e
raleamento de sombra e outras recomendacgdes necessarias;

» auxiliar na identificacdo de pragas ou doencas que afetam os
plantios em viveiros, areas verdes e cultivos externos do interesse da
Prefeitura Municipal, para fornecer subsidios que facilitem a escolha
de meios de combate ou prevencdo das mesmas;

» orientar sobre a aplicacdo de fertilizantes e corretivos de solos nos
viveiros ou em outras areas indicando a qualidade e a quantidade
apropriada, instruindo quanto a técnica de aplicagdo, esclarecendo
duvidas e fazendo demonstracdes praticas para sua correta aplicacao;
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= proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario e
envia-las para andlise;

= orientar 0 balizamento de areas destinadas a implantacdo de mudas
ou cultivos, medindo, fixando piquetes e observando a distancia
recomendada para cada tipo de cultura;

= orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes
apropriados, instruindo sobre a construgdo 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 areas do
Municipio, registrando dados relativos ao desenvolvimento do
experimento, coletando materiais abioticos, bidticos e outros, para fins
de estudo;

» coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas
experimentais € no campo, anotando os dados em formularios
proprios para subsidiar posterior analise e comparagdo de
produtividade;

= supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares distribuindo
tarefas, orientando quanto a correta utilizacdo de ferramentas e
equipamentos, verificando as condi¢cdes de conservagao e limpeza de
viveiros, galpdes e outras instalacoes;

* requisitar, sempre que necessario, 0s servicos de manutencado de
equipamentos ou ferramentas, bem como a aquisicdo de materiais
utilizados na execucao dos servicos;

= executar outras atribuicoes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao: curso de Técnico Agricola ou equivalente

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

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

1. Classe: VIVEIRISTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a preparar
areas e recipientes para plantio de sementes e mudas, executar tarefas
relativas a manutencdo das mesmas, bem como auxiliar nas atividades
experimentais.

3. Atribuicoes tipicas:

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

= proceder a limpeza de areas cultivadas;

= preparar recipientes para o plantio de sementes e mudas, coletando
terrico em locais determinados, peneirando-o, retirando impurezas,
adicionando material organico, adubos, colocando-os nos recipientes
adequados;



PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO
Av. 21 de Marco, 304 — Centro — Barra do Turvo-SP.
E-mail: administracao@barradoturvoprefeitura.com.br
CEP 11955-000 - Fone: #(015)3577-1144 - 7(015)3577-1290

» plantar sementes de plantas ornamentais, arboreas ou frutiferas em
sementeiras ou areas preparadas, recobrindo-as com material
adequado e regando-as para germinacao;

= repicar plantulas em recipientes ou locais adequados para
crescimento ou espera;

= auxiliar em experiéncias que visem a germinacdo e melhoramento
de espécies de vegetais;

» executar as diversas modalidades de enxertia, visando a realizacao
e a analise de estudos experimentais;

» acompanhar os aspectos fitossanitarios e de evolucao das espécies
acondicionadas em areas experimentais, sob orientagao superior;

» demarcar, sob supervisdo, pomares e outros cultivos visando o
espacamento adequado a cada tipo de cultura;

= aplicar defensivos agricolas, mediante orientagdo superior;

= distribuir sementes e mudas de plantas, procedendo ao registro de
dados quanto a espécie, qualidade e destinacdo, bem como
identificando o beneficiario, a fim de que possa ser feito o
acompanhamento técnico da evolugéo do cultivo;

= zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua
guarda e solicitar, quando necessario, a aquisicdo ou manutencao dos
mesmos;

» executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao: ensino fundamental completo.
5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdao de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: TRANSPORTE E MANUTENCAO DE
A VEICULOS
1. Classe: MECANICO DE AUTOS E MAQUINAS
2.Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
atividades de regulagem, conserto, recuperacao e manutencao de veiculos
automotores, maquinas pesadas e demais equipamentos eletromecanicos.
3. Atribuicoes tipicas:

» realizar a desmontagem e a limpeza do motor, 6rgaos de
transmissao, diferencial e outras partes que requeiram exame;

» inspecionar maquinas ou equipamentos mecanicos
complementares, examinando o funcionamento ou diretamente a peca
defeituosa, a fim de detectar as causas da anormalidade de
funcionamento;

» executar a substituicdo, ajuste ou conserto de pegas do motor, tais
como anéis de émbolo, bomba de 6leo, valvula, cabecote, entre
outras, conforme a orientacao recebida;
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= afinar o motor, regulando a igni¢do, a carburacdo e o0 mecanismo
das vélvulas, para obter o maximo de rendimento e regularidade
funcionais;

» regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas
de freio, ignicdo, alimentagdo de combustivel, transmissao, direcao,
suspensdo e outras, utilizando ferramentas e instrumentos
apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu
funcionamento regular;

= executar a montagem do motor e demais componentes do veiculo;

» testar o veiculo, uma vez montado, dirigindo-o dentro da oficina,
para assegurar-se de que o mesmo esta consertado;

= retirar, segundo a orientacéo recebida, as pecas externas do veiculo
a ser restaurado como maganetas, para-choques, entre outras, para
que o veiculo possa ser consertado;

» fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de maquinas
pesadas;

= orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das
atribuicdes tipicas da classe;

= manter limpo o local de trabalho;

» zelar pela guarda e conservacao de ferramentas, equipamentos e
materiais que utiliza;

» executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao: ensino fundamental, séries iniciais.

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

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

1. Classe: MOTORISTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir
veiculos automotores de transporte de passageiros tais como: 6nibus,
microdnibus, ambulancias para transporte de pacientes e outros tipos de
veiculos para o transporte de passageiros e veiculos automotores de
transporte de carga, e conserva-los em perfeitas condicoes de aparéncia

e funcionamento.

3. Atribuicoes tipicas:

= dirigir automdveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de
passageiros;

= dirigir ambulancias para o transporte de pacientes juntamente com
profissionais da area da salude zelando pela seguranca dos
passageiros, verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
seguranga;

= dirigir caminhdes, caminhdes guincho, carretas, caminhao
basculhante, caminhdo Munck, comboio, caminhdo poliguindaste e
demais veiculos automotores de transporte de cargas;

= dirigir microbnibus, 6nibus e demais veiculos automotores para
transportes de escolares e demais passageiros;
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= 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 condicbes de funcionamento do veiculo,
antes de sua utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de
6leo, sinaleiros, freios, @ embreagem, fardis, abastecimento de
combustivel etc.;

= verificar se a documentacao do veiculo a ser utilizado esta completa,
bem como devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

= zelar pela seguranga dos passageiros verificando o fechamento de
portas e 0 uso de cintos de seguranca;

» zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as
medidas cabiveis na prevenc¢ao ou solucao de qualquer anormalidade,
para garantir a seguranca dos passageiros, transeuntes e outros
veiculos;

» fazer pequenos reparos de urgéncia;

= manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de
uso, levando-o a manutencao sempre que necessario;

= observar os periodos de revisio e manutengdo preventiva do
veiculo;

= anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada,
viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e
outras ocorréncias;

= recolher o veiculo ap6s o servigo, deixando-o corretamente
estacionado e fechado;

= conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados,
conforme itinerario estabelecido ou instrucoes especificas;

» realizar a entrega de correspondéncias, notificacdes e volumes aos
destinatarios;

» executar outras atribuigdes afins.

4. Requisitos para provimento:

Instrucao: ensino fundamental, séries finais.

Outros requisitos: habilitacdo para conducao de veiculos na categoria

“D”. No caso de conducdo de ambulancias ter habilitacdo profissional

como Motorista de Veiculo de Transporte de Pacientes.

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

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

1. Classe: MOTORISTA DE VEICULOS PESADOS

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir
veiculos automotores de transporte de cargas pesadas e conserva-los
em perfeitas condi¢cdes de aparéncia e funcionamento.

3. Atribuicoes tipicas:
= dirigir caminhdes e demais veiculos de transporte de cargas;
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= verificar diariamente as condicbes de funcionamento do veiculo,
antes de sua utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de
oleo, sinaleiros, freios, embreagem, farbis, abastecimento de
combustivel, entre outros;
= verificar se a documentacao do veiculo a ser utilizado esta completa,
bem como devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;
» fazer pequenos reparos de urgéncia;
= manter o veiculo limpo, internamente e externamente, e em
condicoes de uso, levando-0 a manutencao sempre que necessario;
= observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do
veiculo, levando-o a manutencao sempre que necessario;
= anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada,
viagens realizadas, objetos transportados, itinerarios percorridos e
outras ocorréncias;
= recolher ao local apropriado o veiculo ap6s a realizagao do servico,
deixando-o corretamente estacionado e fechado;
= auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;
» auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e roteiros
pré-estabelecidos;
» executar outras atribuigdes afins.
4. Requisitos para provimento:
Instrucao: ensino fundamental, séries finais.
Outros requisitos: habilitacado para motorista profissional.
5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrao de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence. )
1. Classe: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS
2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a operar
maquinas tais como motoniveladora, retroescavadeira, pa carregadeira, patrol,
trator de esteira, micro trator, trator agricola, rolo compactador, escavadeira
hidraulica e outras maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas de
implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou carregar
terra, pedra, areia, cascalho e similares.
3. Atribuicoes tipicas:
= operar motoniveladora, retroescavadeira, pa carregadeira, trator de
esteira, trator agricola, rolo compactador, motoniveladoras,
carregadeiras, escavadeira hidraulica e outros tratores e reboques,
para execucao de servicos de carregamento e descarregamento de
material, escavacdo, terraplanagem, nivelamento de solo,
pavimentacdo, desmatamento, retirada de cascalhos, dragagens em
rios e conservacao de vias;
» conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando
os comandos de marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as
necessidades do servico;
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= operar mecanismo de tracdo e movimentacao dos implementos da
maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para carregar
ou descarrega terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

= zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
operacdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua
correta execucao;

= pbr em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a
operacdao e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis
acidentes;

= acompanhar os servicos de manutencao preventiva e corretiva da
maquina e seus implementos e, apos executados, efetuar os testes
Necessarios;

* anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre
os trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacao e
outras ocorréncias, para controle da chefia;

» executar outras atribuigdes afins.

. Requisitos para provimento:

Instrucao: ensino fundamental, séries finais.

Outros requisitos: habilitacdo para conducado de maquinas.

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior no

cargo a que pertence. )

. Classe: TRATORISTA AGRICOLA

. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a conduzir

e operar tratores.

. Atribuicées tipicas:

= operar tratores, para execugcdo de servicos de carregamento e
descarregamento de material, rogcada de terrenos e limpeza de vias,
pragas e jardins;

= conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando
os comandos de marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as
necessidades do servico;

»= operar mecanismos de tracdo e movimentacao dos implementos da
maquina, acionando pedais e alavancas de comando;

= zelar pela boa qualidade do servi¢o, controlando o andamento das
operacgdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua
correta execugao;

= por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a
operacao e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis
acidentes;

» efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas
apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento;

= acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da
maquina e seus implementos e, apds executados, efetuar os testes
necessarios;
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* anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre
os trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacao e
outras ocorréncias, para controle da chefia;

» executar outras atribuigdes afins.

. Requisitos para provimento:

Instrucdo: ensino fundamental, séries iniciais e Carteira Nacional de

Habilitacdo categoria “D”.

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior na

classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL

. Classe: AJUDANTE DE OBRAS E SERVICOS

. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a auxiliar

na execugao de tarefas relacionadas com os servicos de alvenaria e

elementos pré-moldados, montagem, conservacdao e reparo de

instalagbes e sistemas elétricos, encanamentos, tubulagbes e demais

condutos, e solda de pecas e ligas metdlicas.

. Atribuicoes tipicas:

» carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais
indicados;

» transportar materiais de construcdo, moveis, equipamentos e
ferramentas, de acordo com instrugdes recebidas;

» auxiliar na construgdo de estruturas de madeira, andaimes e outras
obras;

» cravar piquetes para definicdo de caminhamentos;

= auxiliar nos trabalhos de manutencéo e recuperacao de pavimentos;

» auxiliar na preparacgao de superficies a serem pavimentadas;

= auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas;

» auxiliar na execucao do rebaixamento de guias;

» carregar areia, pré-moldados e outros materiais utilizados nos
Servicos;

= auxiliar nos servigos de reparo, reforma, demolicdo e edificacao 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 bloquetes, mourdes, placas e outros artefatos pré-moldados,

utiizando a férma e o material adequado, seguindo instrucdes

predeterminadas;

= auxiliar no assentamento de tijolos, pedras, ladrilhos, manilhas, entre
outros;

= participar dos trabalhos de construcao de lajes de concreto;

» realizar a caiacédo de superficies;

» auxiliar na instalacdo de quadros de distribuicao, caixas de fusivel,
tomadas, interruptores e fiacao elétrica;
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» auxiliar na limpeza e lubrificacdo de motores, transformadores e
outros equipamentos elétricos;

= auxiliar nos testes de equipamentos, instalacoes e circuitos elétricos
em geral;

= auxiliar no conserto de equipamentos elétricos;

» auxiliar no conserto, na revisdo e na manutencao de equipamentos
elétricos em geral;

= auxiliar no corte e na solda de pecas metalicas;

= auxiliar na regulagem do equipamento de solda de acordo com o
trabalho a executar;

» efetuar montagem e desmontagem de méveis e divisérias;

» auxiliar no corte de madeiras, segundo especificagcdes prévias
quanto a forma, tamanho e espessura, entre outros;

» auxiliar no corte de diversos tipos de ferro, segundo orientacdo
quanto a forma, tamanho, tipo de corte e outros;

» auxiliar na instalacdo de portas, portbes, grades de ferro e
alambrados;

» zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados;

= manter limpo e arrumado o local de trabalho;

= executar outras atribuicoes afins.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao: ensino fundamental, séries iniciais.

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

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

1. Classe: CARPINTEIRO

2. Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a
executar, com uma certa autonomia, os servigcos de carpintaria.

3. Atribuicoes tipicas:

» selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o
material mais adequado para assegurar a qualidade do trabalho;

= tracar na madeira os contornos da peca a ser confeccionada,
segundo o desenho ou modelo solicitado;

» gerrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas
apropriadas para obter os componentes necessarios a montagem da
peca;

= instalar portais, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-
as nos locais previamente preparados;

= reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou
parcialmente pecas desgastadas e deterioradas, ou fixando partes
soltas para recompor sua estrutura;

» efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas
apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento;

= orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo dos
trabalhos tipicos da classe;
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» zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos que utiliza;

= manter limpo e arrumado o local de trabalho;

= requisitar o material necessario a execugao dos trabalhos;

= manter em ordem o local de realizacao da obra;

= executar outras atribuigdes afins.
4, Requisitos para provimento:

Instrucao: ensino fundamental, séries iniciais.

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

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

1. Classe: ELETRICISTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, com uma certa autonomia, 0s servicos de eletricidade.

3. Atribuicoes tipicas:

» instalar fiacao elétrica, montar quadros de distribuicdo, caixas de
fusivel, tomadas e interruptores, de acordo com plantas, esquemas,
especificacoes técnicas e instrucdes recebidas;

» testar a instalacao elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para
comprovar a exatidao do trabalho executado;

» testar circuitos de instalacGes elétricas, utilizando aparelhos de
precisao, para detectar as partes defeituosas;

= reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas
manuais, soldas e materiais isolantes para manter as instalacdes
elétricas em condi¢des 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;

» |er desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

» substituir fusiveis, relés, bobinas, lAmpadas e demais equipamentos
elétricos;

» elaborar relatérios de atividades, especificando o local do servigo e o
material utilizado;

= zelar pela conservacdo das ferramentas e dos instrumentos de
trabalho;

= manter em ordem o local de realiza¢do da obra;

= orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao dos
trabalhos tipicos da classe;

= zelar pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados;

= manter limpo e arrumado o local de trabalho;

= requisitar o material necessario a execugao dos trabalhos;

= executar outras atribuicoes afins.
4. Requisitos para provimento:

Instrucao: ensino fundamental, séries iniciais.
5. Recrutamento:
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Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

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

1. Classe: ENCANADOR

2. Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a
executar, com uma certa autonomia, os servicos de encanamento.

3. Atribuicoes tipicas:

= estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos,
esquemas, especificacdes e outras informagdes, para programar o
roteiro de operacoes;

* marcar os pontos de colocacao das tubulacdes, unides e furos nas
paredes muros e escavagdes do solo, utilizando instrumentos de
tracagem ou marcagdo, para orientar a instalagdo do sistema
projetado;

= abrir valetas no solo e rasgos nas paredes, guiando-se pelos pontos-
chaves e utilizando ferramentas de escavacao manuais ou mecanicas,
para introduzir os tubos e partes anexas;

= executar o corte, rosqueamento, curvatura e unido dos tubos, para
formar a linha de canalizacao;

= posicionar e fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado;

* montar e instalar registros e outros acessérios de canalizacéo,
trechos de tubos, fazendo as conexdes necessarias com o0s
aparelhos, para completar a instalacao do sistema;

= testar as canalizacdes, utilizando agua sobre pressao e obedecendo
mandmetros, assegurando-lhe a vedagcdo de todo o sistema e
reparando-o, caso seja localizado algum vazamento;

» executar manutencdo das instalagdes, substituindo ou reparando
partes componentes, como tubulacbes, juncdes, aparelhos,
revestimentos isolantes e outros e outros, para manté-las em boas
condic¢Oes de funcionamento;

» elaborar relatérios de atividades, especificando o local do servigo e o
material utilizado;

= zelar pela conservacdo das ferramentas e dos instrumentos de
trabalho;

= manter em ordem o local de realiza¢do da obra;

= orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao dos
trabalhos tipicos da classe;

= zelar pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados;

= manter limpo e arrumado o local de trabalho;

= requisitar o material necessario a execugao dos trabalhos;

= executar outras atribuicoes afins.
4. Requisitos para provimento:

Instrucao: ensino fundamental, séries iniciais.
5. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
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Progressao: para o padrao de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.
1. Classe: PEDREIRO
2. Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a
executar, com uma certa autonomia, os servigos de pedreiro.
3. Atribuicoes tipicas:
= executar servicos de construcao, 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 construcdes 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 instrugcdes
recebidas;
» aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de
edificacoes;
= construir bases de concreto ou de outro material, conforme as
especificacoes e instrugdes recebidas, para possibilitar a instalacéo de
maquinas, postes e similares;
= construir caixas d’agua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem
como caixas de concreto para colocacao de bocas-de-lobo;
= executar o rebaixamento de guias;
= executar trabalhos de reforma e manutencao de prédios;
= preparar sepulturas, moldando lajes para tampa-las, bem como
auxiliar na confec¢ao de carneiros e gavetas, entre outros;
= orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo dos
trabalhos tipicos da classe;
zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos que utiliza;
= manter limpo e arrumado o local de trabalho;
* requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos;
= manter em ordem o local de realizacao da obra;

» executar outras atribuigdes afins.
4. Requisitos para provimento:

Instrucao: ensino fundamental, séries iniciais.
5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdao de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO
1. CLASSE: Prof. de Ensino Basico | - Educacao Infantil
Prof. de Ensino Basico Il - 12 a 42 séries do Ensino
Fundamental
Prof. de Ensino Basico Il - 12 a 42 séries do Ensino Fund.
Especialista




PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO
Av. 21 de Marco, 304 — Centro — Barra do Turvo-SP.
E-mail: administracao@barradoturvoprefeitura.com.br
CEP 11955-000 - Fone: #(015)3577-1144 - 7(015)3577-1290

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a regéncia
de classe de educacéao infantil, ensino fundamental de 12 a 42 séries e
ensino fundamental de 12 a 42 séries especialista, bem como a execucao
de trabalhos relativos a implementagdo das grades curriculares
especificas.

3. Atribuicoes tipicas:

. participar da elaboracao 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 didatico a ser utilizado, em articulagédo com a
equipe de orientacao pedagogica;

. elaborar e confeccionar, em articulagdo 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;

. elaborar e confeccionar, em articulagdo com a equipe de
orientacdo pedagdgica, material destinado a conscientizacdo dos
alunos para preservacao do patriménio artistico, histérico, cultural e
ambiental do pais, estado e municipio;

. ministrar aulas, repassando aos alunos os conteudos definidos
nos planos de aula;
. orientar os alunos na formulagao e implementacao de projetos de

pesquisa quanto ao seu formato e a selecao, leitura e utilizacao de
textos literarios e didaticos indispensaveis ao seu desenvolvimento;

. elaborar e aplicar testes, provas e outros instrumentos usuais de
avaliagdo para verificagdo do aproveitamento dos alunos e da eficacia
dos métodos adotados;

. controlar e avaliar o rendimento escolar dos alunos;

. estabelecer estratégias de recuperacao paralela para alunos de
menor rendimento;

. elaborar e encaminhar os relatérios das atividades desenvolvidas
a direcdo ou a coordenacao da unidade escolar em que esta lotado;

. colaborar na organizacao das atividades de articulagdo 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, seminarios e

grupos de trabalho buscando o aperfeicoamento, atualizacdo e a
capacitacao profissional bem como a qualidade do ensino, no ambito
de sua atuacao;

. participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento
e a avaliagdo do processo ensino-aprendizagem e ao seu
desenvolvimento profissional;

. participar de projetos de inclusdao escolar, reforco de
aprendizagem ou correcao de problemas junto dos alunos da rede
municipal de ensino;
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. participar de projetos de conscientizacdo das familias para a
necessidade de matricula e freqiéncia escolar das criangas do
Municipio;

. participar do censo, da chamada e da efetivacdo das matriculas
escolares para a rede municipal de ensino;

. realizar pesquisas na area de educacao;

. participar e/ou organizar festividades, feiras, e outros eventos

destinados a divulgar a arte, a ciéncia e a cultura local e nacional, no
ambito de sua atuacao;

. participar e/ou organizar eventos destinados a comemorar datas
significativas nacionais, estaduais e municipais, no ambito de sua
atuacao;

. participar de reunides, grupos de trabalho e/ou outras acdes
destinadas a assegurar o pleno desenvolvimento da crianca e do
adolescente, a protecao integral aos seus direitos, 0 seu preparo para
o exercicio da cidadania e a sua qualificacédo para o trabalho;

. prestar assisténcia e suporte, quando couber, aos 6érgaos
encarregados do cumprimento do Estatuto da Crianca e do
Adolescente;

. prestar assisténcia e suporte, quando couber, aos 6érgaos
encarregados do cumprimento do Estatuto da Crianca e do
Adolescente;

. executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para Provimento:

Instrucao: Conforme Lei Municipal 192/2007.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico de provas
e titulos.

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

GRUPO OCUPACIONAL: NiVEL SUPERIOR
1. Categoria profissional: ASSISTENTE SOCIAL
2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar,
coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades
e interesse da populacdao Municipal.
3. Atribuicoes tipicas:
a) atribuicoes exercidas junto a area de assisténcia social:
= elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a
6rgaos da Administracdo Publica, direta ou indireta, empresas,
entidades e organizagdes populares;
» elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos
que sejam do ambito de atuacao do servico social com participacao da
sociedade civil;
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= encaminhar providéncias e prestar orientacdo social a individuos,
grupos e a populacgao;

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

= planejar, organizar e administrar beneficios e servigos sociais;

» planejar, executar e avaliar as pesquisas que possam contribuir para
analise da realidade social e para subsidiar acdes profissionais;

» prestar assessoria e consultoria a 6rgaos da Administracao Publica
direta e indireta, empresas privadas e outras entidades com relagcéo a
planos, programas e projetos do ambito de atuagao do servico social;

» prestar assessoria € apoio aos movimentos sociais em matéria
relacionada as politicas sociais no exercicio e na defesa dos direitos
civis, politicos e sociais da coletividade; planejamento, organizacao e
administracao de servigos sociais e de Unidade de Servico Social;

» realizar estudos sécio-econdmicos com 0s usuarios para fins de
beneficios e servigos sociais junto a 6rgaos da Administracdo Publica
direta e indireta, empresas privadas e outras entidades;

= coordenar seminarios, encontros, congressos e eventos
assemelhados sobre assuntos de Servigo Social.

b) atribuicoes desenvolvidas junto a area de recursos humanos:

»= coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos na area de servico social que
proporcionem a melhoria da qualidade de vida dos servidores
municipais;

» atuar na identificacdo de fatores psico-sociais e econbémicos que
estejam interferindo na vida funcional do servidor;

» realizar estudo sécio-econdmico dos servidores para fins de
beneficios e servigcos sociais da Administracdo Publica direta e
indireta, encaminhando-0s aos 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 readaptacao e reabilitacao
profissional e social de servidores, junto ao setor de pessoal.

c) atribuicoes desenvolvidas junto a area de educacao:

= estabelecer diretrizes relacionadas a realidade social do aluno, para
nortear os planos e atividades da escola;

» aplicar pesquisas de natureza sécio-econémica e familiar ou outros
instrumentos adequados para o conhecimento do corpo discente,
tornando o atendimento, preventivo individual ou grupal, mais
eficiente;

= proceder a anadlise diagnéstica e a intervencao planejada,
elaborando planos para eliminar ou minimizar as causas que levam os
alunos a apresentarem desempenho considerado insuficiente,
freqUéncia irregular ou dificuldades pessoais e familiares;
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= 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 minimizagdo dos problemas referentes a
evasao escolar e a repeténcia;

» avaliar casos de desajustamento social de alunos, utilizando
instrumental adequado para desenvolver programas de orientacéao
familiar, contribuindo para a eficacia da acao educativa;

» atuar de forma integrada com outros profissionais da area
educacional.

d) atribuicoes desenvolvidas junto a area da saude:

» participar dos programas de saude fisico-mental da comunidade,
promovendo e divulgando o0s meios profilaticos, preventivos e
assistenciais, para mobilizar 0s recursos necessarios a
complementagao do tratamento médico;

» assistir o servidor em problemas referentes a readaptacao
profissional por diminuicdo da capacidade de trabalho proveniente de
moléstia ou acidente, a concessdo de licencas ou em outros
correlatos;

= orientar os servidores em suas relagdes empregaticias, para
possibilitar a solucdo adequada ao caso;

= acompanhar a evolugao psicofisica de individuos em convalescenca,
proporcionando-lhes 0s recursos assistenciais necessarios, para
ajudar sua integracao ou reintegracéo ao meio social.

e) atribuicoes comuns a todas as areas:

» elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdées e sugerindo medidas
para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;

» participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacgao;

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

» participar de grupos de trabalho e/ou reunidées com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicées sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacado de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

» realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao
profissional.

4. Requisitos para provimento:

Instrucao: curso de nivel superior em Servico Social e registro no

respectivo conselho de classe (Conselho Regional de Servico Social -

CRESS).
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5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico,
observando a especializacéo profissional que a Prefeitura necessitar.

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

1. Categoria profissional: BIOLOGO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar
pesquisas sobre todas as formas de vida, efetuando estudos e
experiéncia com espécimes Dbioldgicos, para incrementar 0s
conhecimentos cientificos e descobrir suas aplicacdbes em varios
campos.

3. Atribuicoes tipicas:

» realizar pesquisa na natureza e em laboratério, estudando origem,
evolugao, fungdes, estrutura, distribuicdo, meio, semelhancas e outros
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 evolugdo e das doencas
das espécies e outras questoes;

= realizar estudos e experiéncias de laboratdério com espécimes
biol6gicos, 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 utilizacao desses dados em
medicina, 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, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao;

» participar de grupos de trabalho e/ou reunidbes com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicées sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacado de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

» realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao: curso de nivel superior em Biologia e registro no respectivo
conselho de classe.

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

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

1. Categoria profissional: CONTADOR

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar,
coordenar e executar os trabalhos de analise, registro e pericias
contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos,

obedecendo as determinacdes de controle externo, para permitir a

administragdo dos recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

3. Atribuicoes tipicas:

* organizar os servicos de contabilidade da Prefeitura, tracando o
plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de
escrituracao, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

= supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos,
analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao
plano de contas, para assegurar a correta apropriacao contabil;

» analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de
contas e empenhos, observando sua correta classificagdo e
lancamento, verificando a documentacdo pertinente, para atender a
exigéncias legais e formais de controle;

= controlar a execugdo orgcamentaria, analisando documentos,
elaborando relatérios e demonstrativos;

» controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de
receitas, cumprimento de obrigacbes de pagamentos a terceiros,
saldos em caixa e contas bancérias, para apoiar a administracao dos
recursos financeiros da Prefeitura;

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

» analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da
execucao de fundos municipais, verificando a correta aplicagdo dos
recursos repassados, dando orientacdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislacao aplicavel;

» analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e
patrimonial, verificando sua corregdo, 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 organizacao
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 relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas
para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;
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» participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacgéo;

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

» participar de grupos de trabalho e/ou reunidées com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacoes
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 atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao: curso de nivel superior em Ciéncias Contabeis e registro no
respectivo conselho de classe.

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

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

1. Categoria profissional: ENFERMEIRO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar,
organizar, supervisionar e executar os servicos de enfermagem em
postos de saude e unidades assistenciais, bem como participar da
elaboracdo e execugao de programas de saude publica.

3. Atribuicoes tipicas:

» elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise
das necessidades prioritarias de atendimento aos pacientes e
doentes;

» planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando
técnica e administrativamente, a fim de garantir um elevado padrao de
assisténcia;

= desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na
execucao de programas de saude publica e no atendimento aos
pacientes e doentes;

» coletar e analisar dados socio-sanitarios da comunidade a ser
atendida pelos programas especificos de saude;

= estabelecer programas para atender as necessidades de saude da
comunidade, dentro dos recursos disponiveis;

» realizar programas educativos em salde, ministrando palestras e
coordenando reunides, a fim de motivar e desenvolver atitudes e
habitos sadios;

» supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execugao das
atribuicdes tipicas da classe;
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= controlar o padréao de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos
utilizados, bem como supervisionar a desinfeccao dos locais onde se
desenvolvem os servigos médicos e de enfermagem;

» elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdées e sugerindo medidas
para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacgao;

» participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacgao;

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

» 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 sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacado de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

» participar de campanhas de educacéo e saude;

» realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao: curso de nivel superior em Enfermagem e registro no
respectivo conselho de classe.

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

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

1. Categoria profissional: ENGENHEIRO CIVIL

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a estudar,
avaliar e elaborar projetos de engenharia, bem como coordenar e
fiscalizar sua execucéao.

3. Atribuicoes tipicas:

= avaliar as condicbes requeridas para obras, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel para a
construcao;

» calcular os esforcos e deformacdes previstas na obra projetada ou
que afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparacoes,
levando em consideracao fatores como carga calculada, pressdes de
agua, resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura, para apurar
a natureza dos materiais que devem ser utilizados na construcéao;

= consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura,
trocando informacgdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para
decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a
ser executada;
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elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e
especificacoes da obra, indicando tipos e qualidade de materiais,
equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando calculo
aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo aos superiores
imediatos para a aprovacao;

preparar o programa de execuc¢ao do trabalho, elaborando plantas,
croquis, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios,
para possibilitar a orientagdo e fiscalizacdo do desenvolvimento das
obras;

dirigir a execucdo de projetos, acompanhando e orientando as
operagcdes a medida que avancam as obras, para assegurar 0
cumprimento dos prazos e dos padrées de qualidade e seguranca
recomendados;

elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos as
vias urbanas e obras de pavimentacdao em geral;

acompanhar e controlar a execugdao de obras que estejam sob
encargo de terceiros, atestando o cumprimento das especificacoes
técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato;

analisar processos e aprovar projetos de obras quanto aos seus
diversos aspectos técnicos, tais como orgcamento, cronograma,
projetos de pavimentagao, energia elétrica, entre outros;

promover a regularizacdo dos loteamentos clandestinos e
irregulares;

aprovar projetos de construgdo, demolicdo ou desmembramento de
areas ou edificacoes particulares;

fiscalizar a execugado 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 legislacao
municipal;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas
para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacéo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacgéo;

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre 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;
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» realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional.

. Requisitos para provimento:

Instrucdo: curso de nivel superior em Engenharia Civil e registro no

CREA.

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrao de vencimentos imediatamente superior na

classe a que pertence. A

. Categoria profissional: ENGENHEIRO AGRONOMO

. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar

e supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas e pastos,

planejando, orientando e controlando técnicas de utilizagdo de terras,

para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos produtos
agricolas produzidos no Municipio.

. Atribuicoes tipicas:

» elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo
e clima, efetuando estudos, experiéncias e analisando resultados
obtidos, para melhorar a germinagdo 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, irrigacdo, adubagem e
condicoes climaticas 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
exploracao 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
indicagbes, 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 responsaveis pela
manutencao e funcionamento do viveiro de mudas pertencente ao
Municipio, fornecendo informacées 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 derrrubada e poda de arvores em vias
publicas, pragas, parques e jardins, dentre outros, a fim de garantir a
preservacao ambiental do Municipio e a seguranc¢a da populacao;

= vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no
Municipio a fim de verificar se a dosagem utilizada de agrotdxicos
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nao é prejudicial ao ser humano quando se der o consumo dos
alimentos produzidos pelas mesmas;

= elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas
para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;

» participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacgéo;

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

» participar de grupos de trabalho e/ou reunidées com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes 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 atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao: curso de nivel superior em Engenharia Agrénoma e registro
no CREA.

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

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

1. Categoria profissional: ENGENHEIRO AMBIENTAL

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
elaborar, supervisionar e proporcionar novas técnicas, organizando,
fiscalizando e acompanhando o trabalho a ser desenvolvido para o setor
de meio ambiente.

3. Atribuicoes tipicas:

- assessorar, fiscalizar e controlar tecnicamente o setor de meio
ambiente;

- planejar e desenvolver estrategicamente programas e planos para
melhorar tecnicamente a performance do servigo relativo ao meio
ambiente;

- assessorar e orientar atividade que racionalizem o uso de recursos
renovaveis e nao renovaveis no meio ambiente;

- fornecer subsidios sobre estrutura e funcionamento dos sistemas
ecolégicos e as decorréncias em casos de desequilibrio destes
sistemas;

- opinar, detectar e solucionar problemas referentes a conservagao
dos recursos naturais;




PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO
Av. 21 de Marco, 304 — Centro — Barra do Turvo-SP.
E-mail: administracao@barradoturvoprefeitura.com.br
CEP 11955-000 - Fone: #(015)3577-1144 - 7(015)3577-1290

- promover educacao ambiental e a conscientizagao publica, para
prevencao, conservagao e recuperacao do meio ambiente;

- elaborar estudos e executar projetos, para recomposicdo da mata
ciliar, implantacdo de areas verdes, com a participacdo da
comunidade;

- cuidar para que as atividades tenham conteuddo moral, social e
técnico;

- manter-se bem informado de todas as funcbes de seus
subordinados diretos e indiretos;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo
profissional.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao: curso de nivel superior em Engenharia Ambiental e registro
no CREA.

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

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

1. Categoria profissional: FARMACEUTICO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
proceder a manipulacdo farmacéutica e ao aviamento de receituario
médico, compreendendo recebimento, registro, preparacao, rotulagem,
classificacao, guarda e distribuicdo de drogas e medicamentos.

3. 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 férmulas
quimicas, para atender a producgéo de remédios e outros preparados;

»= subministrar produtos médicos e cirlrgicos seguindo o receituario
médico, para recuperar ou melhorar o estado de saude dos pacientes;

= controlar entorpecentes e outros produtos psicotrépicos, anotando
sua distribuicdo em mapas, guias e livros, segundo receituarios
devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais;

= analisar produtos farmacéuticos e seus insumos, para verificar
qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento;

» fiscalizar farmécias, drogarias e depdsitos de medicamentos;

» organizar e manter atualizado o fichario de produtos farmacéuticos,
mantendo o registro permanente de estoque de drogas;

= elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao;

= participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacgao;

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

» participar de grupos de trabalho e/ou reunidées com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes 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 atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao: curso de nivel superior em Farmacia e registro no respectivo
conselho de classe.

5. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdao de vencimentos imediatamente superior na

classe a que pertence.

1. Categoria profissional: FISIOTERAPEUTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a aplicar
métodos e técnicas fisioterapicos em pacientes para obter o maximo da
recuperacao funcional dos érgaos e dos tecidos lesados.

3. Atribuicoes tipicas:

» realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de
verificacdo cinética e movimentacao, de pesquisa de reflexos, provas
de esforco e de atividades, para identificar o nivel de capacidade
funcional dos 6rgaos afetados;

= planejar e executar tratamentos de afecgdes reumaticas,
osteoporoses, sequelas de acidentes vasculares cerebrais,
raquimedulares, poliomielite, de paralisias cerebrais, motoras,
neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e outros;

= atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com
protese, para possibilitar a movimentagdo ativa e independente dos
mesmos;

* ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os
defeitos dos pés, as afeccoes dos aparelhos respiratério e
cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercicios ginasticos
especiais a fim de promover correcoes de desvios posturais e
estimular a expansao respiratéria e a circulagdo sangiinea;

»= proceder ao relaxamento e a aplicacdo de exercicios e jogos com
pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os
sistematicamente, para promover a descarga ou a liberacdo da
agressividade e estimular a sociabilidade;

» efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultra-som e infravermelho nos
pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou terminar com a
dor;
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» aplicar massagens terapéuticas, utilizando friccdo, compressao e
movimentagcdo com aparelhos adequados ou com as maos;

» elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas
para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;

» participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacgéo;

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

» participar de grupos de trabalho e/ou reunidées com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacoes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacéo de diretrizes, de planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

» participar de campanhas de educacéo e saude;

» realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao: curso de nivel superior em Fisioterapia e registro no
respectivo conselho de classe.

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

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

1. Categoria profissional: FONOAUDIOLOGO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar
assisténcia fonoaudi6loga a populacao nas diversas unidades municipais
de saude, para restauracdo da capacidade de comunicagdo dos
pacientes.

3. Atribuicoes tipicas:

» avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos,
da linguagem, audiometria, além de outras técnicas proprias para
estabelecer plano de tratamento ou terapéutico;

» elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos
resultados da avaliacao do fonoaudiélogo, nas peculiaridades de cada
caso e se necessario, nas informagdes médicas;

= desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere a area de
comunicagéao escrita e oral, voz e audigéo;

= desenvolver trabalhos de correcao de disturbios da palavra, voz,
linguagem e audicdo, objetivando a reeducacdo neuromuscular e a
reabilitacdo do paciente;
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= avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a
evolucdo do processo e promovendo 0s ajustes necessarios na
terapia adotada;

= promover a reintegragdo dos pacientes a familia e a outros grupos
sociais;

» elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas
para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;

» participar da equipe de orientacédo e planejamento escolar, inserindo
aspectos preventivos ligados a fonoaudiologia;

» participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacgao;

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

» participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicées sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacado de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

» realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao: curso de nivel superior em Fonoaudiologia e registro no
respectivo conselho de classe.

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

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

1. Categoria profissional: NUTRICIONISTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
pesquisar, elaborar, dirigir € controlar os programas e servicos de

nutricio nas diversas unidades da Prefeitura, bem como para a

populacao de baixa renda do Municipio.

3. Atribuicoes tipicas:

» identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos
individuos, bem como compor cardapios especiais visando suprir as
deficiéncias diagnosticadas;

» elaborar programas de alimentacado basica para os estudantes da
rede escolar publica, para as criancas das creches, para as pessoas
atendidas nos postos de saude e nas demais unidades de assisténcia
médica e social da Prefeitura;
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acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos,
para analisar sua eficiéncia;

supervisionar o0s servicos de alimentacdo promovidos pela
Prefeitura, visitando sistematicamente as unidades, para o
acompanhamento dos programas e averiguacdo do cumprimento das
normas estabelecidas;

acompanhar e orientar o trabalho de educacao alimentar realizado
pelos professores da rede municipal de ensino e das creches;

elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos
disponiveis para os programas assistenciais desenvolvidos pela
Prefeitura;

planejar e executar os programas que visem a melhoria das
condi¢Oes de vida da comunidade de baixa renda no que se refere a
difundir habitos alimentares mais adequados, de higiene e de
educacéao do consumidor;

participar do planejamento da area fisica de cozinhas, depésitos,
refeitérios e copas, aplicando principios concernentes a aspectos
funcionais e estéticos, visando racionalizar a utilizacdo dessas
dependéncias;

elaborar previsées de consumo de géneros alimenticios e utensilios,
calculando e determinando as quantidades necessarias a execucao
dos servigos de nutricdo, bem como estimando os respectivos custos;

realizar pesquisas no mercado fornecedor, seguindo critério custo-
qualidade;

emitir parecer nas licitacoes para aquisicao de géneros alimenticios,
utensilios e equipamentos necessarios para a realizacdo dos
programas;

participar das atividades do Sistema de Vigilancia Alimentar e
Nutricional — SISVAN;

participar das agdes de educacado em saude;

levantar os problemas concernentes a manutengdo de
equipamentos, a aceitabilidade dos produtos e outros, a fim de
estudar e propor solugcbes para resolvé-los;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdées e sugerindo medidas
para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacgao;

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

participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicées sobre situacdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
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formulacado de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio, compativeis com sua especializacao profissional.

» realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional.

4. Requisitos para provimento:

Instrucao: curso de nivel superior em Nutricdo e registro no respectivo

conselho de classe.

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

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

1. Categoria profissional: PSICOLOGO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a aplicar
conhecimentos no campo da Psicologia para o planejamento e execucéo
de atividades nas areas clinica, educacional e do trabalho.

3. Atribuicoes tipicas:

a) quando na area da psicologia da saude:

= estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou
problemas de comportamento social, elaborando e aplicando técnicas
psicolégicas apropriadas, para orientar-se no diagnostico e
tratamento;

= desenvolver trabalhos psicoterapéuticos, a fim de restabelecer os
padrées normais de comportamento e relacionamento humano;

= articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboracédo e execucao
de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de
pessoas;

» atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e
empregando técnicas psicolégicas adequadas, para tratamento
terapéutico;

» prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, aos
familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente para as
situacbes resultantes de enfermidades, e de alteracbes
comportamentais;

= reunir informagdes a respeito de pacientes, levantando dados
psicopatolégicos, para fornecer aos médicos subsidios para
diagnéstico e tratamento de enfermidades.

b) quando na area da psicologia do trabalho:

= exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da
Prefeitura, participando da elaboragdo, do acompanhamento e da
avaliacao de programas;

» participar do processo de selecado de pessoal, empregando métodos
e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

» estudar e desenvolver critérios visando a realizagdo de analise
ocupacional, estabelecendo os requisitos minimos de qualificacao
psicoldégica necessaria ao desempenho das tarefas das diversas
classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;
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realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a
identificagdo das fontes de dificuldades no ajustamento e demais
problemas psicolégicos existentes no trabalho, propondo medidas
preventivas e corretivas julgadas convenientes;

estudar e propor solucdes para a melhoria de condi¢des ambientais,
materiais e locais do trabalho;

apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que
concorram para maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e
controle do seu rendimento;

assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacdo ou
reabilitacdo profissional por diminuicdo da capacidade de trabalho,
inclusive orientando-o sobre suas relagdes empregaticias;

receber, orientar e desenvolver projetos de capacitacdo em servico
para os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a
sua integracao a funcao que ira exercer e ao seu grupo de trabalho;

esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislacao
trabalhista, normas e decisdes da administracdo da Prefeitura.

¢) quando na area da psicologia educacional:

aplicar técnicas e principios psicolégicos apropriados ao
desenvolvimento intelectual, social e emocional do individuo,
empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia;

proceder ou providenciar a aplicacdo de técnicas psicolédgicas
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 educacao, estudos voltados para os
sistemas de motivacdo da aprendizagem, métodos de capacitagao,
ensino e avaliagdo, baseando-se no conhecimento dos processos de
aprendizagem, da natureza e causas das diferengas individuais, para
auxiliar na elaboracdo de procedimentos educacionais diferenciados
capazes de atender as necessidades individuais;

analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados,
utiizando métodos de observacao 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 aptidées e outros meios, a fim de
contribuir para a futura adequacédo do individuo ao trabalho e sua
consequente auto-realizagao;

identificar a existéncia de possiveis problemas na area da
psicomotricidade e distirbios sensoriais ou neuropsicolédgicos,
aplicando e interpretando testes e outros reativos psicolégicos, para
aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as
dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com outros
especialistas;

prestar orientagdo psicolégica aos professores da rede de ensino
publica e das creches municipais, auxiliando na solucao de problemas
de ordem psicoldgica surgidos com alunos.
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d) atribuicoes comuns a todas as areas:

» elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas
para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacgao;

» participar das atividades administrativas, de controle e apoio
referentes a sua area de atuacgao;

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

» participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicées sobre situagcdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacado de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

» realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao: curso de nivel superior em Psicologia e registro no respectivo
conselho de classe.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico,
observando a especializacao profissional que a Prefeitura necessitar.

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

1. Categoria profissional: PROCURADOR

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar
assisténcia em assuntos de natureza juridica as diversas unidades

administrativas da Prefeitura, bem como representar judicial e

extrajudicialmente o Municipio.

3. Atribuicoes tipicas:

» atuar em qualquer foro ou instdncia 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 da
Prefeitura, emitindo pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas,
administrativos, previdenciarios, constitucionais, civis, de meio
ambiente, licitacbes e outros, através de pesquisas da legislagao,
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;




PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO
Av. 21 de Marco, 304 — Centro — Barra do Turvo-SP.
E-mail: administracao@barradoturvoprefeitura.com.br
CEP 11955-000 - Fone: #(015)3577-1144 - 7(015)3577-1290

= promover desapropriacdes de forma amigavel ou judicial;

» estudar questbes de interesse da Prefeitura que apresentem
aspectos juridicos especificos;

» assistir a Prefeitura na negociagcdo de contratos, convénios e
acordos com outras entidades publicas ou privadas;

» elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, observacbes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades, em
sua area de atuagao;

» participar das atividades administrativas de controle e apoio
referentes a sua area de atuacgao;

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

= participar de grupos de trabalho e/ou reunidées com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacoes
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 atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional.

. Requisito para provimento:

Instrucao: curso de nivel superior em Direito, acrescido de habilitagcdo

legal para o exercicio da profissao.

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdao de vencimentos imediatamente superior na

classe a que pertence.

. Categoria profissional: TECNICO EM MEIO AMBIENTE

. Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a

elaborar, supervisionar, avaliar e realizar estudos, projetos ou pesquisas

relacionados a conservacao, saneamento e melhoria do meio ambiente.

. Atribuicoes tipicas:

» gsupervisionar e avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente,
orientando pesquisas e analisando seus resultados, para obtengéo de
informes atualizados;

» participar dos estudos de elaboracdo ou revisdo de legislacao ou
normas pertinentes a medidas de melhoria de protegdo ambiental do
Municipio, fixando parametros numeéricos ou outros limites
relacionados a emissao de gases, residuos sélidos, efluentes liquidos,
calor e outras formas de matéria ou energia que produzam a
degradacao ambiental;




PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURYVYO

Av. 21 de Marco, 304 — Centro — Barra do Turvo-SP.
E-mail: administracao@barradoturvoprefeitura.com.br
CEP 11955-000 - Fone: #(015)3577-1144 - 7(015)3577-1290

elaborar estudos visando a recuperacao de areas degradadas ou
ameacadas de degradacao ambiental;

exercer acao fiscalizadora, observando as normas de protecédo
ambiental contidas em leis ou regulamentos especificos;

emitir pareceres em processos de concessdao de licencas para
localizacao e funcionamento de atividades real ou potencialmente
poluidoras ou de exploracao de recursos ambientais;

acompanhar a conservacdao da flora e da fauna de parques e
reservas florestais do Municipio, controlando as acdes desenvolvidas
e/ou verificando o andamento de praticas florestais, para comprovar o
cumprimento das instrugdes técnicas e de protecao 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,
objetivando a capacitacdo da populagcdo para a participacdo ativa na
defesa do meio ambiente;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas
para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacéo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacgéo;

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre 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, compativeis com sua especializacao profissional;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo
profissional.

. Requisitos para provimento:

Instrucao: curso de nivel superior em uma das seguintes areas:
Biologia, Geologia, Engenharia Quimica, Engenharia Florestal ou
Engenharia Agrébnoma, complementado com especializacdo em gestao
do meio ambiente, desde que o curso seja reconhecido pelo Ministério
da Educacéo.

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

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

. Categoria profissional: TURISMOLOGO
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2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar

e

coordenar as atividades referentes ao desenvolvimento turistico-

econdmico na area de atuacao do Municipio.
3. Atribuicoes tipicas:

participar do planejamento e das acdes e estudos que determinem a
vocagdo turistica da regido e viabilizem o turismo como fator
integrantes das propostas para o desenvolvimento sustentavel do
Municipio;

estudar, planejar e/ou executar e gerenciar empreendimentos
turisticos de interesse da Prefeitura;

gerenciar ou participar de empreendimentos turisticos de interesse
da Prefeitura;

gerenciar, elaborar ou participar de projetos de criacdo e
desenvolvimento de complexos turisticos, tais como parques, parques
tematicos, redes hoteleiras, entre outros, visando analisar o impacto
ambiental, a malha de transporte, a absor¢cdo da mao-de-obra local,
bem como os aspectos sdcio-politico-econébmicos decorrentes;

analisar o impacto ambiental, a malha de transporte, a absorcao da
mao-de-obra local, bem como outros aspectos sdcio-politico-
econOmicos decorrentes de projetos de ampliagdo do turismo local,
propondo intervengbes e articulando-se com érgaos federais,
estaduais e nao governamentais responsaveis por prestacdo de
servigos e obras necessarias;

gerenciar planos-piloto e projetos na area de turismo, de carater
geral ou setorial, buscando a melhoria da qualidade de vida da
populacédo, o bem-estar social e o desenvolvimento sécio-econdmico
na area 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 area municipal;

articular-se com as empresas privadas interessadas no
desenvolvimento de complexos hoteleiros e turisticos, no sentido de
viabilizar empreendimentos compativeis com os recursos disponiveis
na regidao, e que alavanquem o desenvolvimento econémico do
Municipio;

coordenar a preparagdo de mapas, prospectos e publicacdes que
propaguem o turismo no Municipio, e coordenar a sua distribuicdo em
pontos e locais previamente determinados;

coordenar a elaboragdo de um “site” no Portal do Governo
Municipal, bem como articular-se com a area de comunicagao social
para a divulgacdo em “sites” especializados, com informagdes sobre
as atividades turisticas do Municipio;

participar da elaboracado do planejamento urbano, rural e ambiental
do Municipio, tendo em vista o seu desenvolvimento turistico-
econOmico;

coordenar a realizacdo dos eventos culturais e turisticos realizados
pela Prefeitura;
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= participar da elaboracao 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 é&rea para
elaboracao de projetos de turismo ecoldgico;

= participar de planos e programas voltados para o desenvolvimento
agropecuario da regidao com vistas a elaboracdo de projetos de
turismo rural;

» participar da elaboracdo de planos e programas e de iniciativas
governamentais ou nao que busquem resgatar a cultura popular no
folclore, dangas, 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, competicdes e
outras praticas em todas as modalidades esportivas aproveitando as
caracteristicas geograficas do Municipio e a vocacao esportiva da
populacdo como forma de incentivar e divulgar o turismo local;

» interagir com os profissionais das demais Secretarias que atuem nas
areas de cultura, ecologia, geografia, economia, meio ambiente,
engenharia civil, entre outras, no sentido de assegurar uma visao
multidisciplinar aos projetos de turismo que afetem qualquer uma
dessas areas;

» identificar fontes de recursos destinadas ao funcionamento de
programas e projetos em sua area de atuagao e propor medidas para
a captacao destes recursos bem como acompanhar e/ou participar da
execucao dos programas e projetos, supervisionando e controlando a
aplicacao dos recursos;

» elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas
para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacgéo;

» participar das atividades administrativas, de controle e apoio
referentes a sua area de atuacgéo;

» 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 os recursos humanos em sua area de atuacgao;

» participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas, em especial com o Conselho
Municipal de Turismo, e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacées 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 atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional.

4. Requisitos para provimento:
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Instrucao: curso de nivel superior em Turismo e registro no respectivo
conselho de classe.

Outros requisitos — conhecimentos de processador de textos e planilha
eletrénica.

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a
classe de Turismélogo |.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

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

Promocao — da classe de Turismélogo | para a classe de Turismdlogo Il
e da classe Turismélogo Il para a classe de Turismalogo IlI.

. Categoria profissional: VETERINARIO

. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar
e executar programas de defesa sanitaria, protecdo, aprimoramento e
desenvolvimento das atividades de criagdo de animais, realizando
estudos, pesquisas, dando consultas, exercendo fiscalizacdo e
empregando outros métodos, para assegurar a sanidade dos animais, a
producao racional e econémica de alimentos e a salude da comunidade.

. Atribuicoes tipicas:

» planejar e executar agdes de fiscalizacdo sanitaria;

= planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e
assisténcia técnica a criacao de animais e a saude publica, em ambito
municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades e do
aproveitamento dos recursos existentes;

= proceder a profilaxia, diagnéstico 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 sanitario da reproducao animal destinada a
industria e a comercializacdo no Municipio, realizando exames
clinicos, anatomopatolégicos, laboratoriais ante e post-mortem, para
proteger a saude individual e coletiva da populacao;

» realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a
populagdo acerca dos procedimentos pertinentes, visando evitar a
formacgéo e o acumulo de moléstias infecto-contagiosas;

* promover e supervisionar a inspecao e a fiscalizacdo sanitaria nos
locais de producao, manipulacdo, armazenamento e comercializacao
dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade,
determinando visita “in loco”, para fazer cumprir a legislacao
pertinente;

» orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo
tecnoldgico dos alimentos de origem animal, elaborando e executando
projetos para assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos
alimentos;
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= proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de
dados, avaliacdo epidemiolégica e pesquisas, para possibilitar a
profilaxia de doencgas;

» participar da elaboracao e coordenacao de programas de combate e
controle de vetores, roedores e raiva animal;

» fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria,
realizando estudos, experimentos, estatistica, avaliacdo de campo e
laboratério, para possibilitar o maior desenvolvimento tecnoldgico da
ciéncia veterinaria;

» treinar o0s servidores municipais envolvidos nas atividades
relacionadas com fiscalizagdo sanitaria, bem como supervisionar a
execucao das tarefas realizadas;

= elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas
para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacgéo;

» participar de grupos de trabalho e/ou reunidées com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacoes
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 atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional.

4. Requisitos para provimento:

Instrucao: curso de nivel superior em Medicina Veterinaria e registro no

respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
Progressao: para o padrdao de vencimentos imediatamente superior na
classe a que pertence. ] )
GRUPO OCUPACIONAL: MEDICOS E ODONTOLOGOS
1. Classe: CIRURGIAO DENTISTA
2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
e coordenar os trabalhos relativos a diagnéstico, prognostico e
tratamento de afeccdes de tecidos moles e duros da boca e regido
maxilar facial, utilizando processos laboratoriais, radiograficos,
citolégicos e instrumentos adequados, para manter ou recuperar a saude
bucal.
3. Atribuicoes tipicas:
= examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber
ao cirurgido-dentista, utilizando instrumentais ou equipamentos
odontolégicos por via direta, para verificar patologias dos tecidos




PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO TURVO
Av. 21 de Marco, 304 — Centro — Barra do Turvo-SP.
E-mail: administracao@barradoturvoprefeitura.com.br
CEP 11955-000 - Fone: #(015)3577-1144 - 7(015)3577-1290

moles e duros da boca, encaminhando nos casos de suspeita de
enfermidade na face, ao médico assistente;

identificar as afecgdbes quanto a extensdao e a profundidade,
utilizando instrumentos especiais, radioldégicos ou outra forma de
exame complementar para estabelecer diagnéstico, progndstico e
plano de tratamento;

aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, topicas ou quaisquer
outras regulamentadas pelo Conselho Federal de Odontologia, para
promover conforto e facilitar a execugao do tratamento;

promover a saude bucal, quer no ambito do Posto/Unidade de
Saude, quer no meio externo, através da participacao direta com
conferéncias e palestras sobre os varios aspectos da odontologia,
notadamente a preventiva;

extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros
instrumentos, quando nao houver condi¢cdes técnicas e/ou materiais
de tratamento conservador;

efetuar remocgao de tecido cariado e restauracao dentaria, utilizando
instrumentos, aparelhos e materiais tecnicamente adequados, para
restabelecer a forma e a fungéo do dente;

executar a remog¢ao mecanica da placa dental e do calculo ou tartaro
supra e sub-gengival, utilizando-se de meios ultrassénicos ou
manuais;

prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopaticos,
quando o cirurgido-dentista for devidamente habilitado em homeopatia
em odontologia, determinando a via de aplicagdo, para auxiliar no
tratamento pré, trans e pds-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 evolucao do tratamento;

orientar e zelar pela preservacdo e guarda de aparelhos,
instrumentos ou equipamentos utilizados em sua especialidade,
observando sua correta utilizacao;

elaborar, coordenar e executar programas educativos e de
atendimento odontolégico preventivo 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 observacdées e sugerindo medidas
para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacgao;

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

» participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes 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 atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional.

4. Requisitos para provimento:
Instrucao: curso de nivel superior em Odontologia e registro no
respectivo conselho de classe.

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

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

1. Classe: MEDICO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar
assisténcia médica em postos de saude e demais unidades assistenciais
da Prefeitura, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas

e subprogramas de saude publica.

3. Atribuicoes tipicas:

= efetuar exames meédicos, 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 os padrdées normais, para confirmar ou informar o diagnostico;

= manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagnéstica, o tratamento prescrito e a evolucao da doenca;

» prestar atendimento em urgéncias clinicas;

»= encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o
caso;

»= assessorar a elaboragcdo de campanhas educativas no campo da
saude publica e medicina preventiva;

= participar do desenvolvimento e execucédo de planos de fiscalizacao
sanitéria;

» proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes,
a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e
regulamentos;

» participar de acbes para atendimento médico de urgéncia, em
situacoes de calamidade publica, quando convocado pela Prefeitura;

» elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdées e sugerindo medidas
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para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;

» participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacgéao;

= coordenar equipes técnicas de servigos ja existentes ou a serem
criadas, bem como equipes técnicas de plantao;

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

» participar de grupos de trabalho e/ou reunidées com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacoes
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 atribuicbes compativeis com sua especializacdo
profissional.

4. Requisitos para provimento:

Instrucao: curso de nivel superior em Medicina, registro no CRM e

certificado de conclusao de Residéncia Médica ou comprovagdo de

especialidade médica na area.

5. Recrutamento:
Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico,
observando a especializacao profissional que a Prefeitura necessitar.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrdao de vencimentos imediatamente superior na

classe a que pertence.

Barra do Turvo, 16 de Novembro de 2007.
Luiz Aparecido Padilha Fernandes
Prefeito Municipal
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