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Titulo 11
Das Disposigbes Gerais e Transitorias

Art. 72) — O Chefe do Poder Executivo podera, por meio de Decreto, remanejar unidades administrativas de um para
outro 6rgdo, visando atender as necessidades e a racionalizagéo das atividades administrativas, redefinindo-se suas atribuigdes, porém vedado o
aumento de despesas.

Art. 73) — Esta Lei Complementar podera ser regulamentada por meio de Decreto, que instituira o competente Regimento
Interno, no qual serdo definidas as atribuicdes dos departamentos, coordenadorias, divisdes e servigos, mantendo-se o atual Regimento Interno, até a
edicéo do novo.

Art. 74) — As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei Complementar correrdo por conta de dotagdes
orcamentarias proprias ou adaptadas do orgamento vigente, oportunamente suplementadas, se necessarias.

Art. 75) — Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagdo revogando-se as disposigbes em contrario,
em especial a Lei Municipal n°. 4.839, de 19 de janeiro de 2016 e suas alteracdes.
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Registrada e publicada na Divisdo de Comunicagdes dos Atos Oficiais, da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos,
desta Prefeitura Municipal de Araras, aos 18 (dezoito) dias do més de dezembro do ano de dois mil e dezoito.
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Protocolos n°. 11.200/2018 e n°. 20.509/2018-C.-

LEI COMPLEMENTAR N° 122 DE 18 DE DEZEMBRO DE 2018

LEI COMPLEMENTAR N°. 122, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2018.
DISPOE SOBRE O QUADRO DE CARGOS E FUNGOES DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ARARAS, E DA PROVIDENCIAS CORRELATAS.

RUBENS FRANCO JUNIOR, Prefeito do Municipio de Araras, Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuigdes legais,
faz saber que a Camara Municipal aprovou e é sancionada e promulgada a seguinte Lei:

Art. 1°) — Ficam criados os cargos e empregos publicos, bem como as fungbes de confianga, com suas respectivas
referéncias, natureza, forma de provimento e carga horaria, nos termos do Anexo 1 — Quadro de Cargos e Fungdes da Prefeitura Municipal de Araras
desta Lei Complementar.

§ 1°) — A investidura em cargo ou emprego publico s&o precedidas de concurso publico de provas ou de provas e titulos,
exceto para cargos em comissao, que sao de livre nomeagao e exoneracao, destinam-se as atribuicdes de diregao, chefia e assessoramento.

§ 2°) — As fungbes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores publicos municipais ocupantes de cargos
efetivos, e os cargos em comisséo, que sao de livre nomeacgao e exoneragao, destinam-se as atribuicdes de diregédo, chefia e assessoramento.
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Art. 2°) — Os vencimentos dos servidores publicos municipais, bem como suas respectivas referéncias, constam do
Anexo 2 desta Lei Complementar.

Art. 3°) — As atribuigdes dos cargos publicos municipais constam dos Anexo 3 e 4 desta Lei Complementar.
Art. 4°) — Os cargos publicos em extingao na vacancia constam do Anexo 5 desta Lei Complementar.

Art. 5°) — Os servidores publicos municipais estdo submetidos ao regime juridico préprio, nos termos da legislagao
municipal de regéncia.

§ 1°) — Os empregados publicos municipais remanescentes, permanecerao regidos pela Consolidagdo das Leis do
Trabalho — CLT.

§ 2°) — A lei estabelecera os casos de contratagéo por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico.

Art. 6°) — Aos servidores publicos municipais da Prefeitura Municipal de Araras ocupantes de cargos e empregos
publicos, em 31 de dezembro de 2004, ficam assegurados os direitos de receberem acréscimos de 5% (cinco por cento) e 10% (dez por cento), para os
que tiverem, respectivamente, escolaridade de nivel médio e nivel superior.

Art. 7°) — Todos os servidores publicos municipais, em exercicio nesta data, permanecem com as suas situagdes
funcionais inalteradas em todos os aspectos: denominagéo do cargo ou fungao, referéncia, natureza, forma de provimento e carga horaria.

Art. 8°) — Os servidores que estejam no efetivo exercicio do cargo de “Procurador’, com referéncia salarial 18 e carga
horaria de 20 (vinte) horas semanais, que serdo extintos na vacancia, conforme previsto no Anexo 5 desta Lei Complementar, deverdo manifestar sua
opgao, no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da vigéncia desta Lei Complementar, pelo cargo de “Procurador”, com referéncia salarial 18-C e carga
horaria de 40 (quarenta) horas semanais, findo o qual sera considerado que optaram por permanecer naquele cargo.

Paragrafo unico — Caso o servidor que esteja no efetivo exercicio do cargo de “Procurador”, com referéncia salarial 18 e
carga horaria de 20 (vinte) horas semanais, ndo opte pelo cargo de “Procurador”, com referéncia salarial 18-C e carga horaria de 40 (quarenta) horas
semanais, permanecera naquele cargo, com a carga horaria e referéncia salarial a que fez jus até a vigéncia desta Lei Complementar, com as devidas
atualizagdes que forem concedidas aos demais servidores publicos do Municipio de Araras.

Art. 9°) — Fica instituido o Regime de Dedicagdo Exclusiva — RDE para os servidores que, por forga de lei municipal,
devem cumprir jornada de trabalho inferior a 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 10) — Os servidores enquadrados nas disposigdes do artigo precedente, quando convocados, terdo suas jornadas de
trabalho prorrogadas, de acordo com as necessidades dos servigcos da Secretaria Municipal a que estiverem subordinados.

Paragrafo Unico — A prorrogagao da jornada de trabalho nos termos deste artigo, somadas ao horario ja estabelecido em

Lei, ndo podera em qualquer hipétese ou sob qualquer pretexto, ultrapassar o limite de 40 (quarenta) horas semanais de trabalho e dependera sempre
da anuéncia do funcionario.

Art. 11) — O calculo da compensacéao financeira em razéo do acréscimo da carga horaria decorrente do ajuste no Regime
de Dedicagdo Exclusiva — RDE, sera efetuado de forma diretamente proporcional ao nimero de horas acrescidas efetivamente trabalhadas, tomando-
se por base o valor fixado na Referéncia de Vencimentos do cargo ocupado pelo servidor publico municipais, excluindo-se as demais vantagens.

Art. 12) — Esta lei Complementar ndo extingue, nem restringe direitos adquiridos e concedidos por leis anteriores.

Art. 13) — As despesas decorrentes da execugao da presente Lei, correrdo por conta de dotagdes orgamentarias proprias
ou adaptadas do orcamento vigente, oportunamente suplementadas, se necessario.

Art. 14) — Ficam extintos os cargos em comissao e as fun¢des de confianga previstos nas Leis Complementares
Municipais n°. 80, de 19 de janeiro de 2016 e suas posteriores alteragdes.

Art. 15) — Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagado, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

RUBENS FRANCO JUNIOR
Prefeito do Municipio de Araras

BRUNO CESAR ROZA
Secretario Municipal da Administragao

JOSE CARLOS MARTINI JUNIOR
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Secretario Municipal de Assuntos Juridicos

Registrada e publicada na Divisdo de Comunicagdes dos Atos Oficiais, da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos,
desta Prefeitura Municipal de Araras, aos 18 (dezoito) dias do més de dezembro do ano de dois mil e dezoito.

Marli Aparecida Klein
Diretora da Divisdo de Comunicagdes dos Atos Oficiais

Protocolos n°. 11.221/2018 e n°. 20.504/2018-C.-

LEI COMPLEMENTAR N°. 122, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2018.

ANEXO 1 - Quadro de Cargos e Fungdes da Prefeitura Municipal de Araras
QUANT DENOMINAGAO DO CARGO REFERENCIA NATUREZA FORMA DE PROVIMENTO HORAS SEMANAIS
01.00 GABINETE DO PREFEITO
01.01 Gabinete do Prefeito
01.02 Gabinete da Chefia
01.03 Coordenadoria de Agdes Estratégicas
01.04 Coordenadoria da Mulher, Juventude e Pessoas com Deficiéncia
01.05 Coordenadoria da Igualdade Racial
01.06 Departamento de Ouvidoria
01.07 Coordenadoria de Auditoria e Corregedoria
01.08 Subprefeitura da Zona Leste / Centro de Atendimento ao Municipe - CAM - "Guerino Bertolini"
01.09 Centro de Atendimento ao Municipe - CAM - "Antonio Casadei"
01.10 Fundo Social de Solidariedade

1 Chefe de Gabinete C-11 Comissdo  Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria de Agdes Estratégicas C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria da Mulher, Juventude e Pessoas com Deficiéncia C-8 Comissdo  Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria da Igualdade Racial C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor do Departamento de Ouvidoria C-10 Comissdo  Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria de Auditoria e Corregedoria C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor do Departamento da Subprefeitura da Zona Leste C-10 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria do Centro de Atendimento ao Municipe C-8 Comissdo  Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria do Fundo Social de Solidariedade C-8 Comissdo  Livre Escolha XX
6 Assessor C-4 Comissdo  Livre Escolha XX
23 Aucxiliar Administrativo 3 Efetivo Concurso Publico 40
2 Controlador Interno 19 Efetivo Concurso Publico 40
2 Motorista G Efetivo Concurso Publico 40
4 Telefonista 2 Efetivo Concurso Publico 36
8 Servente Feminino A Efetivo Concurso Publico 40
2 Servente Masculino A Efetivo Concurso Publico 40
QUANT DENOMINAGAO DO CARGO REFERENCIA NATUREZA FORMA DE PROVIMENTO HORAS SEMANAIS
02.00 SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO E DAS RELAGOES INSTITUCIONAIS
02.01 Gabinete do Secretario
02.02 Coordenadoria de Relagdes Institucionais
02.03 Coordenadoria da Casa dos Conselhos
02.04 Junta de Alistamento Militar
1 Secretario Subsidio Comissdo  Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria de Relagdes Institucionais C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria da Casa dos Conselhos C-8 Comissdo  Livre Escolha XX
1 Secretario da Junta de Alistamento Militar 1 Efetivo Concurso Publico 40
1 Assessor C-4 Comissdo  Livre Escolha XX
10 Auxiliar Administrativo 3 Efetivo Concurso Publico 40
1 Secretario de Conselhos 6 Efetivo Concurso Publico 40
1 Servente Masculino A Efetivo Concurso Publico 40
2 Servente Feminino A Efetivo Concurso Publico 40
QUANT DENOMINAGCAO DO CARGO REFERENCIA NATUREZA FORMA DE PROVIMENTO HORAS SEMANAIS
03.00 SECRETARIA MUNICIPAL DE JUSTICA
03.01 Gabinete do Secretario
03.02 Divisao de Atos Oficiais € Comunicagdes
03.03 Procuradoria Geral do Municipio
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03.04 Corregedoria
03.05 Departamento de Protecéo e Defesa do Consumidor - PROCON
1 Secretario Subsidio Comissdo  Livre Escolha XX
1 Diretor da Divisao de Atos Oficiais e Comunicagbes C-6 Comissdo Livre Escolha XX
1 Procurador Geral do Municipio F-09 F Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Corregedor C-10 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor do Departamento de Proteg&o e Defesa do Consumidor C-10 Comissdo Livre Escolha XX
1" Auxiliar Administrativo 3 Efetivo Concurso Publico 40
2 Fiscal de Protecéo e Defesa do Consumidor 9 Efetivo Concurso Publico 40
14 Procurador 18-C Efetivo Concurso Publico 40
1 Servente Masculino A Efetivo Concurso Publico 40
QUANT DENOMINAGAO DO CARGO REFERENCIA NATUREZA FORMA DE PROVIMENTO HORAS SEMANAIS
04.00 SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAO SOCIAL E INSTITUCIONAL
04.01 Gabinete do Secretario
04.02 Departamento de Imprensa
04.03 Divisao de Relagdes Publicas
04.04 Divisao de Cerimonial
04.05 Coordenadoria de Midias e Publicagdes
1 Secretario Subsidio Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor do Departamento de Imprensa C-10 Comiss@o  Livre Escolha XX
1 Diretor da Diviséo de Relacdes Publicas C-6 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Divisao de Cerimonial C-6 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria de Midias e Publicagdes C-8 Comissdo  Livre Escolha 40
5 Auxiliar Administrativo 3 Efetivo Concurso Publico 40
1 Cinegrafista 9 Efetivo Concurso Publico 40
1 Fotografo 9 Efetivo Concurso Publico 40
2 Jornalista 14 Efetivo Concurso Publico 40
QUANT DENOMINAGAO DO CARGO REFERENCIA NATUREZA FORMA DE PROVIMENTO HORAS SEMANAIS
05.00 SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, GESTAO E MOBILIDADE
05.01 Gabinete do Secretario
05.02 Departamento de Orgamentos e Projetos
05.03 Coordenadoria de Projetos e Convénios
05.04 Coordenadoria de Gestéo Energética
05.05 Divisao de Projetos
05.06 Departamento de Planejamento
05.07 Coordenadoria de Regionalizagao Participativa
05.08 Coordenadoria de Gestéo e Mobilidade Urbana
1 Secretario Subsidio Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor do Departamento de Or¢amentos e Projetos C-10 Comiss@o  Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria de Projetos e Convénios C-8 Comisséo  Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria de Gestéo Energética C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Divis@o de Projetos C-6 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor do Departamento de Planejamento C-10 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria de Regionalizagéo Participativa C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria de Gestéo e Mobilidade Urbana C-8 Comissdo Livre Escolha XX
5 Arquiteto 20 Efetivo Concurso Publico 40
4 Auxiliar Administrativo 3 Efetivo Concurso Publico 40
4 Engenheiro 20 Efetivo Concurso Publico 40
5 Técnico de Edificactes 12 Efetivo Concurso Publico 40
QUANT DENOMINAGAO DO CARGO REFERENCIA NATUREZA FORMA DE PROVIMENTO HORAS SEMANAIS
06.00 SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
06.01 Gabinete do Secretario
06.02 Departamento de Contabilidade e Orgamento
06.03 Coordenadoria de Contabilidade
06.04 Divisao de Prestacdo de Contas
06.05 Divisao de Patrimonio
06.06 Divisao de Tesouraria
06.07 Divisao de Controle da Execug@o Orgamentaria
06.08 Coordenadoria de Rendas Mobiliarias
06.09 Coordenadoria de Fiscalizagéo Tributaria
06.10 Coordenadoria de Orientagao Fiscal
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06.11 Divisao de Fiscalizagéo
06.12 Coordenadoria de Rendas Imobilidrias

06.13 Divisao de Tributagdo
06.14 Coordenadoria da Divida Ativa
1 Secretario Subsidio Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor do Departamento de Contabilidade e Orgamento C-10 Comissdo Livre Escolha XX
1 Chefe da Coordenadoria de Contabilidade F-07 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Diviséo de Prestacéo de Contas F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Divisdo de Patrimdnio F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Diviséo de Tesouraria F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Diviséo de Controle da Execugdo Orgamentaria F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Diretor da Coordenadoria de Rendas Mobiliarias C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Chefe da Coordenadoria de Fiscalizagéo Tributaria F-07 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Coordenadoria de Orientagéo Fiscal F-07 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Diviséo de Fiscalizagéo F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Assessor Fiscal F-03 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Diretor da Coordenadoria de Rendas Imobiliarias C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Chefe da Divis@o de Tributagdo F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Diretor da Coordenadoria da Divida Ativa C-8 Comissdo  Livre Escolha XX
44 Auxiliar Administrativo 3 Efetivo Concurso Publico 40
2 Contador 19 Efetivo Concurso Publico 40
30 Fiscal de Tributagao 13 Efetivo Concurso Publico 40
1 Sub-Contador 16 Efetivo Concurso Publico 40
1 Servente Masculino A Efetivo Concurso Publico 40
3 Servente Feminino A Efetivo Concurso Publico 40
QUANT DENOMINAGAO DO CARGO REFERENCIA NATUREZA FORMA DE PROVIMENTO HORAS SEMANAIS

07.00 SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

07.01 Gabinete do Secretario07.01 Gabinete do Secretario07.01 Gabinete do Secretario
07.02 Departamento de Administragdo07.02 Departamento de Administragdo07.02 Departamento de Administragao
07.03 Unidade Centralizada de Atendimento

07.04 Divisao de Expedientes e Servigos Gerais

07.05 Divisao de Protocolo, Arquivo e Grafica

07.06 Servigo de Arquivo Geral

07.07 Servigo de Gréfica

07.08 Departamento de Transportes Intemos e Manutengao
07.09 Divisao de Oficinas e Manuteng&o

07.10 Setor de Aimoxarifado de Pegas

07.11 Divisao de Gestao de Frotas

07.12 Servigo de Transportes

07.13 Departamento de Compras

(07.14 Divisao de Licitagéo

07.15 Servigo de Processos de Compras

07.16 Divisao de Cadastro de Fornecedores, Editais e Contratos
07.17 Divisao de Almoxarifado

07.18 Servigo de Provisao, Recebimento e Expedicao

07.19 Departamento de Recursos Humanos

07.20 Coordenadoria de Expediente e Gestéo de Pessoas

07.21 Divisao de Gestao de Pessoas

07.22 Coordenadoria de Recrutamento e Selecéo

07.23 Coordenadoria de Folha de Pagamento e Encargos Sociais
07.24 Divisao de Célculos e Pagamentos

07.25 Divisao de Controle e Registro de Ponto

07.26 Coordenadoria do Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho
07.27 Divisao de Atendimento e Servigo Medico

07.28 Departamento de Tecnologia da Informacéo

07.29 Divisao de Sistemas

07.30 Divisao de Suporte e Modernizagdo Administrativa

07.31 Divisao de Manutengéo de Computadores

1 Secretario Subsidio Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor do Departamento de Administragéo C-10 Comissdo Livre Escolha XX
1 Chefe da Coordenadoria da Unidade Centralizada de Atendimento F-07 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
5 Chefe de Atendimento F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Divisao de Expedientes e Servigos Gerais F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
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A Prefeitura Municipal de Araras da garantia da autenticidade deste
documento, desde que visualizado através de
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1 Chefe da Divisdo de Protocolo, Arquivo e Grafica F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe do Servigo de Arquivo Geral F-04 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe do Servigo de Grafica F-04 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Diretor do Departamento de Transportes Internos e Manutengéo C-10 Comissdo Livre Escolha XX
1 Chefe da Divisdo de Oficinas e Manutengao F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe do Setor de Almoxarifado de Pegas F-02 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Diviséo de Gestéo de Frotas F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe do Servigo de Transportes F-04 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe do Departamento de Compras F-08 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Divis@o de Licitagédo F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe do Servigo de Processos de Compras F-04 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Diretor da Divisao de Cadastro de Forecedores, Editais e Contratos C-6 Comissdo Livre Escolha XX
1 Chefe da Divisdo de Almoxarifado F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe do Servigo de Proviséo, Recebimento e Expedicéo F-04 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe do Departamento de Recursos Humanos F-08 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Coordenadoria de Expediente e Gestdo de Pessoas F-07 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Diviséo de Gestédo de Pessoas F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Coordenadoria de Recrutamento e Selegdo F-07 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Coordenadoria de Folha de Pagamento e Encargos Sociais F-07 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Divisdo de Calculos e Pagamentos F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Divisao de Controle e Registro de Ponto F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Diretor da Coord. do Servigo Especializado em Eng. de Seguranca e em Med. do Trabalho C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Chefe da Divisdo de Atendimento e Servigo Medico F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Diretor do Departamento de Tecnologia da Informagéo C-10 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Divisao de Sistemas C-6 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Divisao de Suporte e Modernizagao Administrativa C-6 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Divisao de Manutengao de Computadores C-6 Comissdo  Livre Escolha XX
1 Administrador de Banco de Dados 16 Efetivo Concurso Publico 40
1 Administrador de Redes 16 Efetivo Concurso Publico 40
3 Administrador de Sistemas 16 Efetivo Concurso Publico 40
2 Almoxarife 8 Efetivo Concurso Publico 40
1 Assistente Social 14 Efetivo Concurso Publico 30
68 Auxiliar Administrativo 3 Efetivo Concurso Publico 40
4 Auxiliar de Administrador de Sistemas 1 Efetivo Concurso Publico 40
2 Borracheiro D Efetivo Concurso Publico 40
2 Eletricista de Autos R Efetivo Concurso Publico 40
2 Enfermeiro S-26 Efetivo Concurso Publico 40
2 Engenheiro de Seguranga do Trabalho 20 Efetivo Concurso Publico 40
2 Funileiro R Efetivo Concurso Publico 40
6 Mecanico de Manutengéo R Efetivo Concurso Publico 40
3 Médico do Trabalho S-25 Efetivo Concurso Publico 10
1 Médico do Trabalho S-30 Efetivo Concurso Publico 40
10 Motorista G Efetivo Concurso Publico 40
3 Pregoeiro 18 Efetivo Concurso Publico 40
6 Programador de Computador 12 Efetivo Concurso Publico 40
6 Técnico de Manutengao de Computadores 12 Efetivo Concurso Publico 40
5 Técnico de Seguranga do Trabalho 16 Efetivo Concurso Publico 40
2 Telefonista 2 Efetivo Concurso Publico 36
15 Servente Masculino A Efetivo Concurso Publico 40
17 Servente Feminino A Efetivo Concurso Publico 40
QUANT DENOMINAGAO DO CARGO REFERENCIA NATUREZA FORMA DE PROVIMENTO HORAS SEMANAIS

08.00 SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
08.01 Gabinete do Secretario

08.02 Departamento Administrativo

08.03 Departamento de Apoio Empresarial

08.04 Coordenadoria de Desenvolvimento Empresarial e Tecnologico
08.05 Posto de Atendimento do Trabalhador - PAT

08.06 Divisao de Geragao de Emprego e Renda

08.07 Banco do Povo

08.08 Coordenadoria de Infra Estrutura, Gestéo e Controle

08.09 Coordenadoria de Turismo

1 Secretario Subsidio Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor do Departamento Administrativo C-10 Comissdo  Livre Escolha XX
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2

1 Diretor do Departamento de Apoio Empresarial C-10 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria de Desenvolvimento Empresarial e Tecnolégico C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor de Departamento do Posto de Atendimento do Trabalhador - PAT C-10 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Divisao de Gerag&o de Emprego e Renda C-6 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor de Coordenadoria do Banco do Povo C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria de Infra Estrutura, Gestao e Controle C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria de Turismo C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Fiscal de Patio F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
3 Assessor C-4 Comissdo Livre Escolha XX
13 Auxiliar Administrativo 3 Efetivo Concurso Publico 40
1 Fiscal Urbano 9 Efetivo Concurso Publico 40
2 Guia de Turismo 6 Efetivo Concurso Publico 40
1 Analista de Turismo - Turismélogo 7 Efetivo Concurso Publico 40
QUANT DENOMINAGAO DO CARGO REFERENCIA NATUREZA FORMA DE PROVIMENTO HORAS SEMANAIS

09.00 SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

09.01 Gabinete do Secretario

09.02 Departamento de Servicos Publicos Urbanos

09.03 Divisao de Cemitério e Velorio

09.04 Divisao de Limpeza Publica

09.05 Servigo de Limpeza e Manutengéo de Terrenos Publicos e Privados

09.06 Divisao de Coleta de Residuos Sélidos e Rejeitos

09.07 Divisao da Usina de Reciclagem e Destinagao de Residuos Solidos e Rejeitos

09.08 Servigo da Usina de Reciclagem

09.09 Servigo de Destinagao de Residuos Sdlidos e Rejeitos

09.10 Departamento de Administragao de Pracas, Parques e Jardins

09.11 Parque Municipal “Fébio da Silva Prado”

09.12 Parque Ecologico “Dr. Gilberto Riigger Ometto”

09.13 Coordenadoria de Manutengao de Pragas, Parques e Jardins

09.14 Setor Operacional da Regiéo 1

09.15 Setor Operacional da Regiéo 2

09.16 Setor Operacional da Regido 3

09.17 Setor Operacional da Regido 4

09.18 Setor Operacional da Regiéo 5

09.19 Setor Operacional da Regiéo 6

09.20 Setor Operacional da Regido 7
1 Secretario Subsidio Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor do Departamento de Servigos Publicos Urbanos C-10 Comissdo  Livre Escolha XX
1 Diretor da Divisao de Cemitério e Veldrio C-6 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Divisdo de Limpeza Publica C-6 Comissdo  Livre Escolha XX
1 Chefe do Servigo de Limpeza e Manutengdo de Terrenos Publicos e Privados F-04 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Diretor da Divisao de Coleta de Residuos Sélidos e Rejeitos C-6 Comiss@o  Livre Escolha XX
1 Diretor de Divisao da Usina de Reciclagem e Destinagéo de Residuos Sélidos e Rejeitos ~ C-6 Comissdo Livre Escolha XX
1 Chefe de Servigo da Usina de Reciclagem F-04 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe do Servigo de Destinagao de Residuos Sélidos e Rejeitos F-04 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Diretor do Departamento de Administracéo de Pracas, Parques e Jardins C-10 Comissdo Livre Escolha XX
1 Chefe do Setor Administrativo do Parque Municipal “Fabio da Silva Prado” F-02 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe do Setor Administrativo do Parque Ecolégico “Dr. Gilberto Ometto” F-02 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Diretor da Coordenadoria de Manutengéo de Pragas, Parques e Jardins C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Chefe do Setor Operacional da Regiéo 1 F-01 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe do Setor Operacional da Regiéo 2 F-01 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe do Setor Operacional da Regiéo 3 F-01 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe do Setor Operacional da Regiéo 4 F-01 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe do Setor Operacional da Regido 5 F-01 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe do Setor Operacional da Regiéo 6 F-01 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe do Setor Operacional da Regiéo 7 F-01 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
5 Agente Funeréario 5 Efetivo Concurso Publico 40
9 Auxiliar Administrativo 3 Efetivo Concurso Publico 40
6 Calceteiro D Efetivo Concurso Publico 40
5 Coveiro 0 Efetivo Concurso Publico 40
3 Fiscal Urbano 9 Efetivo Concurso Publico 40
6 Jardineiro D Efetivo Concurso Publico 40
22 Motorista G Efetivo Concurso Publico 40
5 Pedreiro D Efetivo Concurso Publico 40
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Tratorista Operador de Maquinas
Servente Masculino

Servente Feminino
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DENOMINAGAO DO CARGO
10.00 SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO E OBRAS PUBLICAS

10.01 Gabinete do Secretério

10.02 Departamento de Urbanismo e Posturas

10.03 Coordenadoria de Fiscalizagdo Urbana

10.04 Coordenadoria de Cadastro Técnico

10.05 Divis@o de Habite-se e Aceite

10.06 Departamento de Obras Publicas

10.07 Coordenadoria de Projetos e Orcamentos

10.08 Coordenadoria de Gestéo de Documentos Especificos de Obras e Servigos

10.09 Divis@o de Reforma e Manutengéo de Prédios, Logradouros e Confecgdo de Passeio Publico
10.10 Setor de Reforma e Manutengao de Prédios

10.11 Setor de Reforma e Manutengao de Logradouros

10.12 Setor de Manutengéo e Confecgdo de Passeio Publico

10.13 Divisdo de Manutengéo Elétrica

10.14 Diviséo de Pavimentagdo e Manuteng&o de Vias Publicas

10.15 Setor de Pavimentagdo e Manutengao Asféltica

Secretario Subsidio
Diretor do Departamento de Urbanismo e Posturas C-10
Chefe da Coordenadoria de Fiscalizagdo Urbana F-07
Diretor da Coordenadoria de Cadastro Técnico C-8
Chefe da Divisdo de Habite-se e Aceite F-06
Diretor do Departamento de Obras Publicas C-10
Diretor da Coordenadoria de Projetos e Orgamentos C-8
Diretor da Coordenadoria de Gestéo de Documentos Especificos de Obras e Servigos C-8
Diretor da Div. de Ref. e Manut. de Prédios, Logradouros e Confecgao de Passeio Publico C-6
Chefe do Setor de Reforma e Manutengéo de Prédios F-01
Chefe do Setor de Reforma e Manutengéo de Logradouros F-01
Chefe do Setor de Manutengao e Confeccéo de Passeio Publico F-01
Diretor da Divisdo de Manutengéo Elétrica C-6
Diretor da Divisao de Pavimentagdo e Manutengao de Vias Publicas C-6
Chefe do Setor de Pavimentagao e Manutengao Asfaltica F-01
Auxiliar Administrativo 3
Calceteiro D
Desenhista 8
Eletricista G
Encanador D
Engenheiro 20
Engenheiro Elétrico 20
Fiscal Urbano 9
Motorista G
Pedreiro D
Pintor D
Técnico de Edificacbes 12
Tratorista G
Servente Masculino A
Servente Feminino A

DENOMINAGAO DO CARGO

11.00 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
11.01 Gabinete do Secretario

11.02 Departamento Administrativo

11.03 Coordenadoria Administrativa e Contabil
11.04 Divis@o de Orgamentos e Cotagdes

11.05 Divis&o de Suprimentos e Almoxarifado
11.06 Divis&o de Pessoal

11.07 Servigo de Protocolo e Atendimento

11.08 Coordenadoria de Alimentagdo Escolar
11.09 Divis&o de Controle e Distribuicéo de Alimentagéo Escolar
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Livre Escolha/Efetivo
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Livre Escolha
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Livre Escolha

Livre Escolha

Livre Escolha/Efetivo
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Livre Escolha/Efetivo
Concurso Publico
Concurso Publico
Concurso Publico
Concurso Publico
Concurso Publico
Concurso Publico
Concurso Publico
Concurso Publico
Concurso Publico
Concurso Publico
Concurso Publico
Concurso Publico
Concurso Publico
Concurso Publico
Concurso Publico

Arquivo Assinado Digitalmente por MUNICIPIO DE ARARAS.
A Prefeitura Municipal de Araras da garantia da autenticidade deste
documento, desde que visualizado através de
http://www.araras.sp.gov.br no link Diario Oficial.

40
40
40
40

HORAS SEMANAIS

XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
XX
40
40
40
40
40
40
40
40
40
40
40
40
40
40
40

REFERENCIA NATUREZA FORMA DE PROVIMENTO HORAS SEMANAIS

Inicio



Emenda a Lei Organica do Municipio de Araras n°30/2014

DIARIO OFICIAL ELETRONICO

MUNICIPIO DE ARARAS - SP

SEXTA-FEIRA, 28 DE DEZEMBRO DE 2018 ANO: III EDICAO N°: 0996 - 242 Pag(s)
ATOS DOS PODERES EXECUTIVO E LEGISLATIVO

11.10 Coordenadoria de Conservagao de Proprios Publicos

11.11 Diviséo de Transporte Escolar

11.12 Departamento de Ensino

11.13 Coordenadoria de Gestéo e Planejamento Educacional

11.14 Divis@o de Apoio e Organizacdo Educacional

11.15 Divis@o de Educagéo Infantil

11.16 Diviséo de Ensino Fundamental e Educacéo de Jovens e Adultos
11.17 Coordenadoria de Educagao Especial

11.18 Coordenadoria de Formag&o Continuada e Aperfeicoamento Técnico
11.19 Coordenadoria de Ensino Superior

11.20 Coordenadoria de Educagao Integral

1 Secretario Subsidio Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor do Departamento Administrativo C-10 Comissdo  Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria Administrativa e Contabil C-8 Comiss@o  Livre Escolha XX
1 Chefe da Diviséo de Orgamentos e Cotagbes F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Diviséo de Suprimentos e Almoxarifado F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Diviséo de Pessoal F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe do Servigo de Protocolo e Atendimento F-04 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Diretor da Coordenadoria de Alimentagao Escolar C-8 Comiss@o  Livre Escolha XX
1 Diretor da Divisao de Controle e Distribui¢do de Alimentacéo Escolar C-6 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria de Conservagéo de Proprios Publicos C-8 Comisséo  Livre Escolha XX
1 Diretor da Divisao de Transporte Escolar C-6 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor do Departamento de Ensino C-10 Comissdo  Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria de Gestéo e Planejamento Educacional C-8 Comissdo  Livre Escolha XX
1 Chefe da Divisdo de Apoio e Organizagao Educacional F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Divisdo de Educagao Infantil F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Divisdo de Ensino Fundamental e Educagao de Jovens e Adultos F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Diretor da Coordenadoria de Educagéo Especial C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria de Formagao Continuada e Aperfeicoamento Técnico C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria de Ensino Superior C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria de Educacéo Integral C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Assessor C-4 Comissdo  Livre Escolha XX
2 Almoxarife 8 Efetivo Concurso Publico 40
4 Assistente Social 14 Efetivo Concurso Publico 30
33 Auxiliar Administrativo 3 Efetivo Concurso Publico 40
1 Bibliotecario 16 Efetivo Concurso Publico 40
1 Contador 19 Efetivo Concurso Publico 40
50 Diretor Xl Efetivo Concurso Publico 40
2 Eletricista G Efetivo Concurso Publico 40
2 Encanador D Efetivo Concurso Publico 40
6 Fonoaudiélogo S-18 Efetivo Concurso Publico 20
60 Inspetor de Alunos 3 Efetivo Concurso Publico 40
250 Monitor Educacional 3 Efetivo Concurso Publico 40
6 Motorista G Efetivo Concurso Publico 40
3 Nutricionista 14 Efetivo Concurso Publico 40
4 Pedreiro D Efetivo Concurso Publico 40
2 Pintor D Efetivo Concurso Publico 40
80 Professor Coordenador Pedagdgico Xl Efetivo Concurso Publico 40
2 Professor Coordenador Pedagégico - 24H Xl Efetivo Concurso Publico 24
700 Professor de Educag&o Basica | \ Efetivo Concurso Publico 30
20 Professor de Educagéo Basica | Il Efetivo Concurso Publico 24
100 Professor de Educagéo Basica | - Substituto I Efetivo Concurso Publico 30
250 Professor de Educagéo Basica Il Il Efetivo Concurso Publico 24
40 Professor de Educagao Basica Il - Substituto | Efetivo Concurso Publico 24
40 Professor de Educacao Especial Vi Efetivo Concurso Publico 30
10 Professor de Educagao Especial - Substituto I Efetivo Concurso Publico 30
10 Psicélogo Educacional 18-A Efetivo Concurso Publico 30
3 Psicopedagogo 14 Efetivo Concurso Publico 40
75 Secretario de Escola 6 Efetivo Concurso Publico 40
10 Supervisor de Ensino XVi Efetivo Concurso Publico 40
5 Técnico de Nutrigdo 12 Efetivo Concurso Publico 40
1 Telefonista 2 Efetivo Concurso Publico 36
3 Terapeuta Ocupacional 18-A Efetivo Concurso Publico 30
50 Vice-Diretor Xl Efetivo Concurso Publico 40
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33 Servente Masculino A Efetivo Concurso Publico 40
306 Servente Feminino A Efetivo Concurso Publico 40
QUANT DENOMINAGAO DO CARGO REFERENCIA NATUREZA FORMA DE PROVIMENTO HORAS SEMANAIS

12.00 SECRETARIA MUNICIPAL DE AGAO E INCLUSAO SOCIAL

12.01 Gabinete do Secretario

12.02 Secretaria Executiva dos Conselhos

12.03 Coordenadoria de Gestéo Estratégica

12.04 Divisao de Vigilancia Sécio Assistencial

12.05 Nucleo de Educagéo Permanente

12.06 Diviso de Cadastro Unico

12.07 Divisdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social

12.08 Departamento de Protegdo Social Especial

12.09 Coordenadoria de Alta Complexidade

12.10 Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS
12.11 Divis@o de Execugéo de Medida Socioeducativa

12.12 Centro POP

12.13 Divis&o de Abordagem Social

12.14 Centro Dia do Idoso

12.15 Departamento de Protegdo Social Basica

12.16 Centros de Referéncias de Assisténcia Social - CRAS

12.17 Divis@o de Administragdo de Beneficios Eventuais

12.18 Coordenadoria de Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos

1 Secretario Subsidio Comissdo  Livre Escolha XX
1 Chefe da Coordenadoria de Gestao Estratégica F-07 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Diretor da Divisao de Vigilancia Sécio Assistencial C-6 Comissdo Livre Escolha XX
1 Chefe do Servigo do Nucleo de Educagédo Permanente F-04
1 Diretor da Divis&o de Cadastro Unico C-6 Comissdo  Livre escolha XX
1 Diretor da Divisdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social C-6 Comissdo  Livre escolha XX
1 Diretor do Departamento de Proteg&o Social Especial C-10 Comissdo Livre Escolha XX
Diretor da Coordenadoria de Alta Complexidade C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Coordenador de Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS 18 Efetivo Concurso Publico 40
1 Diretor da Divis@o de Execugdo de Medida Socioeducativa C-6 Comissdo Livre Escolha XX
Diretor da Coordenadoria do Centro POP C-8 Comissdo  Livre Escolha XX
1 Diretor da Divisao de Abordagem Social C-6 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria do Centro Dia do Idoso C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor do Departamento de Protegdo Social Basica C-10 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Divisao de Administragéo de Beneficios Eventuais C-6 Comissdo  Livre escolha XX
1 Chefe da Coordenadoria de Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos F-07 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Assessor C-4 Comissdo Livre Escolha XX
23 Assistente Social 14 Efetivo Concurso Publico 30
28 Auxiliar Administrativo 3 Efetivo Concurso Publico 40
1 Contador 19 Efetivo Concurso Publico 40
4 Coordenador de CRAS 18 Efetivo Concurso Publico 40
4 Cuidador de Idosos 2 Efetivo Concurso Publico 40
1 Jardineiro D Efetivo Concurso Publico 40
3 Motorista G Efetivo Concurso Publico 40
1 Nutricionista 14 Efetivo Concurso Publico 40
1 Orientador Juridico Social 16 Efetivo Concurso Publico 30
7 Orientador Social 6 Efetivo Concurso Publico 40
10 Psicologo S-25-1 Efetivo Concurso Publico 30
1 Secretario de Conselhos 6 Efetivo Concurso Publico 40
3 Técnico de Enfermagem S-18-A Efetivo Concurso Publico 40
1 Telefonista 2 Efetivo Concurso Publico 36
7 Servente Masculino A Efetivo Concurso Publico 40
16 Servente Feminino A Efetivo Concurso Publico 40
QUANT DENOMINAGAO DO CARGO REFERENCIA NATUREZA FORMA DE PROVIMENTO HORAS SEMANAIS

13.00 SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

13.01 Gabinete do Secretario

13.02 Departamento Administrativo e Contabil

13.03 Coordenadoria de Ouvidoria

13.04 Coordenadoria Financeira e Contabil

13.05 Coordenadoria de Auditoria, Controle e Regulagéo

ICP Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padr&o ICP- paiolessacolbiamentelpoMUNICIEIOIDERRARAS

Brasil Brasil e Protocolado com Carimbo de Tempo SCT de acordo com a

%

A Prefeitura Municipal de Araras da garantia da autenticidade deste
documento, desde que visualizado através de
http://www.araras.sp.gov.br no link Diario Oficial.
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13.06 Diviséo de Pessoal e Manutengdo

13.07 Coordenadoria de Transporte de Pacientes

13.08 Servigo de Transporte Municipal e Intermunicipal
13.09 Departamento de Urgéncia e Emergéncia

13.10 Coordenadoria de Enfermagem da Atengao Basica
13.11 Departamento de Atengao Basica

13.12 Nucleo de Apoio de Salde da Familia (NASF)

13.13 Divis@o do Nucleo de Apoio Educacional em Saude (NAES)
13.14 Coordenadoria de Odontologia

13.15 Coordenadoria do Centro de Especialidades Médicas
13.16 Coordenadoria de Assisténcia Domiciliar

13.17 Divis@o de Saude da Mulher

13.18 Coordenadoria de Vigilancia em Satde

13.19 Divis&o de Vigilancia Epidemiolégica

13.20 Divis@o de SAE / CTA

13.21 Divisao de Vigilancia Sanitaria

13.22 Coordenadoria de Combate a Endemias e Zoonoses
13.23 Divis@o de Zoonoses

13.24 Coordenadoria de Satde Mental e Reabilitagdo
13.25 Centro de Atengao Psicossocial - CAPS |

13.26 CAPS AD

13.27 CAPS Il

13.28 CAPS i

13.29 Unidade de Pronto Atendimento

13.30 Coordenadoria de Recepgéo, Almoxarifado e SAME
13.31 Coordenadoria de Enfermagem da Unidade de Pronto Atendimento
13.32 Coordenadoria de Exames de Imagem

1 Secretario Subsidio Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor do Departamento Administrativo e Contabil C-10 Comissdo  Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria de Ouvidoria C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria Financeira e Contabil C-8 Comissdo  Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria de Auditoria, Controle e Regulagao C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Chefe da Divisdo de Pessoal e Manutengéo F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Coordenadoria de Transporte de Pacientes F-07 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe do Servigo de Transporte Municipal e Intermunicipal F-04 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Diretor do Departamento de Urgéncia e Emergéncia C-10 Comissdo Livre Escolha XX
1 Chefe da Coordenadoria de Enfermagem da Ateng&o Bésica F-07 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe do Departamento de Atencéo Bésica F-08 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Divisdo do Nucleo de Apoio Educacional em Salde (NAES) F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Diretor da Coordenadoria de Odontologia C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Chefe da Coordenadoria do Centro de Especialidades Médicas F-07 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Coordenadoria de Assisténcia Domiciliar F-07 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Divisao de Saude da Mulher F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Coordenadoria de Vigilancia em Saude F-07 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Divisdo de Vigilancia Epidemiologica F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Divisao de SAE / CTA F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Divisdo de Vigilancia Sanitéria F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Coordenadoria de Combate a Endemias e Zoonoses F-07 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Supervisor de Campo F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Divisdo de Zoonoses F-06 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Coordenadoria de Saude Mental e Reabilitagéo F-07 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Diretor de Departamento da Unidade de Pronto Atendimento C-10 Comissdo  Livre Escolha XX
1 Chefe da Coordenadoria de Recepgéo, Almoxarifado e SAME F-07 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Coordenadoria de Enfermagem da Unidade de Pronto Atendimento F-07 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe da Coordenadoria de Exames de Imagem F-07 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Assessor C-4 Comissdo Livre Escolha XX
12 Agente de Saneamento S-20 Efetivo Concurso Publico 40
3 Almoxarife 8 Efetivo Concurso Publico 40
6 Artesao 3 Efetivo Concurso Publico 40
15 Assistente Social 14 Efetivo Concurso Publico 30
110 Auxiliar Administrativo 3 Efetivo Concurso Publico 40
40 Auxiliar de Enfermagem S-15 Efetivo Concurso Publico 40
22 Auxiliar de Farméacia S-02 Efetivo Concurso Publico 40
10 Auxiliar de Satde Bucal S-02 Efetivo Concurso Publico 40
|CP Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padr&o ICP- Bl clessinacolbieitalmentelnciMUNICIRIOIDEARARASS
Brasil Brasil e Protocolado com Carimbo de Tempo SCT de acordo com a A Prefenurzxﬁmgﬁi ddee/::;rai:iiz:‘;zgod:t‘—::ﬁ:tidade deste Inicio
% Medida Proviséria 2200-2 do Art. 102 de 24.08.01 da ICP-Brasil htt :f[www.a;’aras.s (.] ov.br no link Diario Oficial.
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0
2

3 Dentista Endodontista S-21 Efetivo Concurso Publico 20
2 Dentista Especialista em Traumatologia buco-maxi-facial S-21 Efetivo Concurso Publico 20
2 Dentista Odontopediatra S-21 Efetivo Concurso Publico 20
2 Dentista Periodontista S-21 Efetivo Concurso Publico 20
2 Dentista Protesista S-21 Efetivo Concurso Publico 20
25 Dentista PSF S-21 Efetivo Concurso Publico 20
12 Dentista PSF S-28 Efetivo Concurso Publico 40
2 Educador Fisico 1 Efetivo Concurso Publico 30
1 Eletricista G Efetivo Concurso Publico 40
1 Encanador D Efetivo Concurso Publico 40
40 Enfermeiro S-25-B Efetivo Concurso Publico 36
60 Enfermeiro S-26 Efetivo Concurso Publico 40
2 Farmacéutico S-22 Efetivo Concurso Publico 30
15 Farmacéutico S-25-1 Efetivo Concurso Publico 40
6 Fisioterapeuta S-25-1 Efetivo Concurso Publico 30
8 Fonoaudidlogo S-18 Efetivo Concurso Publico 20
2 Médico Anestesista S-25 Efetivo Concurso Publico 10
7 Médico Auditor S-25 Efetivo Concurso Publico 10
6 Médico Cardiologista S-25 Efetivo Concurso Publico 10
3 Médico Cirurgido Geral S-25 Efetivo Concurso Publico 10
2 Médico Cirurgido Pediatrico S-25 Efetivo Concurso Publico 10
4 Médico Cirurgido Vascular S-25 Efetivo Concurso Publico 10
17 Médico Clinico Geral S-25 Efetivo Concurso Publico 10
3 Médico Colonoscopista S-25 Efetivo Concurso Publico 10
3 Médico Dermatologista S-25 Efetivo Concurso Publico 10
2 Médico Dermatologista S-29 Efetivo Concurso Publico 20
4 Médico Endocrinologista S-25 Efetivo Concurso Publico 10
1 Médico Endocrinologista Infantil S-25 Efetivo Concurso Publico 10
2 Médico Endoscopista S-25 Efetivo Concurso Publico 10
4 Médico Gastroenterologista S-25 Efetivo Concurso Publico 10
2 Médico Geriatra S-29 Efetivo Concurso Publico 20
17 Médico Ginecologista e Obstetra S-25 Efetivo Concurso Publico 10
2 Médico Ginecologista e Obstetra S-29 Efetivo Concurso Publico 20
2 Médico Hematologista S-25 Efetivo Concurso Publico 10
4 Médico Infectologista S-25 Efetivo Concurso Publico 10
4 Médico Mastologista S-25 Efetivo Concurso Publico 10
1 Médico Nefrologista S-25 Efetivo Concurso Publico 10
1 Médico Nefrologista S-29 Efetivo Concurso Publico 20
3 Médico Neurocirurgido S-25 Efetivo Concurso Publico 10
3 Médico Neurologista S-25 Efetivo Concurso Publico 10
2 Médico Neurologista S-29 Efetivo Concurso Publico 20
2 Médico Neuropediatra S-25 Efetivo Concurso Publico 10
1 Médico Neuropediatra S-29 Efetivo Concurso Publico 20
3 Médico Oftalmologista S-25 Efetivo Concurso Publico 10
4 Médico Oftalmologista S-29 Efetivo Concurso Publico 20
6 Médico Ortopedista S-25 Efetivo Concurso Publico 10
2 Médico Ortopedista S-29 Efetivo Concurso Publico 20
4 Médico Otorrinolaringologista S-25 Efetivo Concurso Publico 10
16 Médico Pediatra S-25 Efetivo Concurso Publico 10
2 Médico Pediatra S-29 Efetivo Concurso Publico 20
2 Médico Pneumologista S-25 Efetivo Concurso Publico 10
26 Médico PSF S-30 Efetivo Concurso Publico 40
4 Médico Psiquiatra S-25 Efetivo Concurso Publico 10
7 Médico Psiquiatra S-29 Efetivo Concurso Publico 20
3 Médico Radiologista S-25 Efetivo Concurso Publico 10
2 Médico Radiologista S-29 Efetivo Concurso Publico 20
2 Médico Reumatologista S-25 Efetivo Concurso Publico 10
33 Médico Socorrista Adulto S-29-A Efetivo Concurso Publico 24
8 Médico Socorrista Infantil S-29-A Efetivo Concurso Publico 24
2 Médico Ultrassonografista S-29 Efetivo Concurso Publico 20
3 Médico Ultrassonografista S-25 Efetivo Concurso Publico 10
4 Médico Urologista S-25 Efetivo Concurso Publico 10
2 Médico Veterinario S-28 Efetivo Concurso Publico 40
65 Motorista G Efetivo Concurso Publico 40

Arquivo Assinado Digitalmente por MUNICIPIO DE ARARAS.
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0
2

5 Nutricionista 14 Efetivo Concurso Publico 40
8 Operador de radio 6 Efetivo Concurso Publico 36
13 Psicologo S-25-1 Efetivo Concurso Publico 30
8 Técnico Aucxiliar de Regulagdo Médica - TARM 2 Efetivo Concurso Publico 36
88 Técnico de Enfermagem S-17 Efetivo Concurso Publico 36
70 Técnico de Enfermagem S-18-A Efetivo Concurso Publico 40
6 Técnico de Imobilizagéo 10 Efetivo Concurso Publico 40
16 Técnico de Raio-X S-24 Efetivo Concurso Publico 20
6 Técnico Educacional S-19 Efetivo Concurso Publico 40
2 Técnico em Protese Dentéaria S-18-A Efetivo Concurso Publico 40
10 Telefonista 2 Efetivo Concurso Publico 36
2 Terapeuta Ocupacional 18-A Efetivo Concurso Publico 30
9 Terapeuta Ocupacional S-19-1 Efetivo Concurso Publico 20
15 Servente Masculino A Efetivo Concurso Publico 40
67 Servente Feminino A Efetivo Concurso Publico 40
QUANT DENOMINAGAO DO CARGO REFERENCIA NATUREZA FORMA DE PROVIMENTO HORAS SEMANAIS

14.00 SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES

14.01 Gabinete do Secretario

14.02 Departamento de Esportes, Competi¢des e Formagédo

14.03 Coordenadoria de Projetos, Atividades e Modalidades Esportivas

14.04 Servigo de Paradesporto e Melhor Idade

14.05 Coordenadoria de Competigdes e Alto Rendimento

14.06 Servigo de Esporte Amador

14.07 Servigo de Esporte de Base

14.08 Servigo de Competicdes

14.09 Servico de Almoxarifado e Administragéo de Equipamentos Publicos Esportivos

1 Secretario Subsidio Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor do Departamento de Esportes, Competicdes e Formagéo C-10 Comissdo  Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria de Projetos, Atividades e Modalidades Esportivas C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor do Servigo de Paradesporto e Melhor Idade C-5 Comissdo  Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria de Competi¢des e Alto Rendimento C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor do Servigo de Esporte Amador C-5 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor do Servigo de Esporte de Base C-5 Comissdo  Livre Escolha XX
1 Diretor do Servigo de Competi¢des C-5 Comissdo  Livre Escolha XX
1 Chefe do Servigo de Almoxarifado e Administragdo de Equipamentos Publicos Esportivos ~ F-04 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
10 Auxiliar Administrativo 3 Efetivo Concurso Publico 40
1 Eletricista G Efetivo Concurso Publico 40
2 Motorista G Efetivo Concurso Publico 40
2 Pedreiro D Efetivo Concurso Publico 40
16 Professor de Educagéo Fisica 6-A Efetivo Concurso Publico 24
3 Servente Masculino A Efetivo Concurso Publico 40
5 Servente Feminino A Efetivo Concurso Publico 40
QUANT DENOMINAGAO DO CARGO REFERENCIA NATUREZA FORMA DE PROVIMENTO HORAS SEMANAIS

15.00 SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

15.01 Gabinete do Secretario

15.02 Departamento de Cultura

15.03 Divis@o de Controle Administrativo

15.04 Diviséo de Patriménio Historico e Cultural

15.05 Servigo de Administragéo da Casa da Memdria de Araras

15.06 Servigo de Administragéo da Biblioteca Municipal

15.07 Servigo de Administragéo da Casa da Cultura

15.08 Centro de Artes e Esportes Unificados - CEU

15.09 Coordenadoria de Projetos Culturais

15.10 Coordenadoria da Escola de Artes e Oficios
1 Secretario Subsidio Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor do Departamento de Cultura C-10 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Divisao de Controle Administrativo C-6 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Divisao de Patriménio Histérico e Cultural C-6 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor do Servigo de Administragéo da Casa da Meméria de Araras C-5 Comissdo  Livre Escolha XX
1 Chefe do Servigo de Administragéo da Biblioteca Municipal F-04 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Chefe do Servigo de Administragdo da Casa da Cultura F-04 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
1 Diretor de Departamento do Centro de Artes e Esportes Unificados - CEU C-10 Comissdo  Livre Escolha XX

Arquivo Assinado Digitalmente por MUNICIPIO DE ARARAS.
A Prefeitura Municipal de Araras da garantia da autenticidade deste
documento, desde que visualizado através de
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QUANT

ICP
Brasil

Diretor da Coordenadoria de Projetos Culturais
Diretor da Coordenadoria da Escola de Artes e Oficios
Assessor

Augxiliar Administrativo

Bibliotecario

Coordenador Educativo

Motorista

Operador de som

Técnico em Audiovisual

Técnico em Museologia

Servente Masculino

Servente Feminino

DENOMINAGAO DO CARGO

16.00 SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA CIVIL

16.01 Gabinete do Secretario

16.02 Divisdo de Servigos Administrativos

16.03 Departamento da Guarda Civil Municipal

16.04 Divisdo Operacional, de Monitoramento e Inteligéncia
16.05 Diviséo de Pessoal

16.06 Divis@o de Logistica

16.07 Diviséo de Patrulhamento Rural e Ambiental

16.08 Divisdo de Formagéo, Treinamento e Aperfeigoamento
16.09 Corregedoria Geral da Guarda Civil Municipal

16.10 Coordenadoria de Ouvidoria da Guarda Civil Municipal
16.11 Departamento de Vigilancia Patrimonial

16.12 Departamento Municipal de Transito

16.13 Divis@o de Implantagdo e Manutengao de Sinalizacdo de Transito
16.14 Divis@o de Defesa Civil

Secretario

Chefe da Divisdo de Servigos Administrativos

Comandante da Guarda Civil Municipal

Subcomandante da Guarda Civil Municipal

Inspetor Chefe da Guarda Civil Municipal

Chefe da Divisdo Operacional, de Monitoramento e Inteligéncia
Chefe da Divisdo de Pessoal

Chefe da Divisdo de Logistica

Chefe da Divis@o de Patrulhamento Rural e Ambiental

Chefe da Divisao de Formagao, Treinamento e Aperfeicoamento
Chefe do Centro Escolar

Corregedor Geral da Guarda Civil Municipal

Diretor da Coordenadoria de Ouvidoria da Guarda Civil Municipal
Chefe do Departamento de Vigilancia Patrimonial

Diretor do Departamento Municipal de Transito

Diretor da Divisao de Implantagéo e Manutencéo de Sinalizagao de Trénsito
Chefe da Divisao de Defesa Civil

Agente de Defesa Civil

Agente de Transito

Auxiliar Administrativo

Eletricista

Engenheiro de Trénsito

Guarda Civil Municipal Classe Distinta

Guarda Civil Municipal de 12 Classe

Guarda Civil Municipal de 22 Classe

Guarda Civil Municipal de 3? Classe / Guarda Civil Municipal Aluno/Estagiario
Guarda Civil Municipal Inspetor

Guarda Civil Municipal Subinspetor

Servente Masculino

Servente Feminino

DENOMINAGAO DO CARGO

17.00 SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO
17.01 Gabinete do Secretario

17.02 Departamento de Habitagao de Interesse Social

Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdo ICP-
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Concurso Publico
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Concurso Publico
Concurso Publico
Concurso Publico

FORMA DE PROVIMENTO
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Livre Escolha/Efetivo
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Concurso Publico
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Promogao

Concurso Publico
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Curso de Acesso
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XX
XX
XX
40
40
40
40
40
40
40
40
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17.03 Servigo de Fiscalizagdo de Nucleos Habitacionais

17.04 Servico Administrativo
1 Secretario Subsidio Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor do Departamento de Habitag&o de Interesse Social C-10 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor do Servigo de Fiscalizagéo de Nucleos Habitacionais C-5 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor do Servigo Administrativo C-5 Comissdo Livre Escolha XX
1 Assistente Social 14 Efetivo Concurso Publico 30
4 Auxiliar Administrativo 3 Efetivo Concurso Publico 40
2 Fiscal de Nucleo Habitacional 6 Efetivo Concurso Publico 40
1 Servente Feminino A Efetivo Concurso Publico 40
QUANT DENOMINAGAO DO CARGO REFERENCIA NATUREZA FORMA DE PROVIMENTO HORAS SEMANAIS

18.00 SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E AGRICULTURA
18.01 Gabinete do Secretério

18.02 Coordenadoria de Meio Ambiente

18.03 Divisao de Saneamento Ambiental e Educagéo Ecoldgica

18.04 Servigo de Viveiro de Mudas e Reflorestamento

18.05 Coordenadoria do Bem Estar Animal e do Centro de Reabilitagéo de Animais Silvestres
18.06 Divis@o de Clinica Médica Veterinaria e Assisténcia Animal

18.07 Departamento de Agricultura

18.08 Unidade Municipal de Cadastramento - INCRA

18.09 Coordenadoria de Servigos Rurais e de Agricultura

18.10 Divis&@o de Assisténcia e Fiscalizagédo Veterinaria

18.11 Divis@o de Apoio ao Pequeno Produtor e Assentamentos Rurais
18.12 Casa do Agricultor

1 Secretario Subsidio Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria de Meio Ambiente C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Divisao de Saneamento Ambiental e Educagéo Ecolégica C-6 Comissdo Livre Escolha Xx
1 Chefe do Servigo de Viveiro de Mudas e Reflorestamento F-04 F. Confianga Livre Escolha XX
1 Diretor da Coord. do Bem Estar Animal e do Centro de Reabilitagio de Animais Silvestres  C-8 Comissdo  Livre Escolha XX
1 Diretor da Divisao de Clinica Médica Veterinaria e Assisténcia Animal C-6 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor do Departamento de Agricultura C-10 Comissdo  Livre Escolha XX
1 Diretor da Coordenadoria de Servigos Rurais e de Agricultura C-8 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Divisao de Assisténcia e Fiscalizagéo Veterinaria C-6 Comissdo Livre Escolha XX
1 Diretor da Divisao de Apoio ao Pequeno Produtor e Assentamentos Rurais C-6 Comissdo  Livre Escolha XX
1 Chefe da Casa do Agricultor F-05 F.Confianga Livre Escolha/Efetivo XX
10 Auxiliar Administrativo 3 Efetivo Concurso Publico 40
2 Biologo 17 Efetivo Concurso Publico 40
2 Engenheiro Agronomo 20 Efetivo Concurso Publico 40
3 Fiscal Urbano 9 Efetivo Concurso Publico 40
2 Jardineiro D Efetivo Concurso Publico 40
5 Médico Veterinario S-28 Efetivo Concurso Publico 40
2 Motorista G Efetivo Concurso Publico 40
1 Pedreiro D Efetivo Concurso Publico 40
1 Técnico Agricola 1 Efetivo Concurso Publico 40
2 Técnico em Meio Ambiente 7 Efetivo Concurso Publico 40
6 Tratorista G Efetivo Concurso Publico 40
10 Tratorista Operador de Maquinas N Efetivo Concurso Publico 40
18 Servente Masculino A Efetivo Concurso Publico 40
3 Servente Feminino A Efetivo Concurso Publico 40
RUBENS FRANCO JUNIOR BRUNO CESAR ROZA JOSE CARLOS MARTINI JUNIOR
Prefeito do Municipio de Araras Secretario Municipal da Administragéo Secretario Municipal de Assuntos Juridicos

Protocolos n°. 11.221/2018 e n°. 20.504/2018-C.-

LEI COMPLEMENTAR N°. 122, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2018.
ANEXO 02 - TABELA DE REFERENCIA DE VENCIMENTOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARARAS

CARGOS EM COMISSAO
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CARGO REFERENCIA VENCIMENTOS
Assessor C-4 R$ 1.650,83
Diretores de Servigo C-5 R$ 1.736,48
Diretores de Divisao C-6 R$ 2.089,64
Diretores de Coordenadoria C-8 R$ 3.260,60
Diretor de Departamento

Corregedor C-10 R$ 4.444,45
Chefe de Gabinete C-11 R$ 8.147,37
FUNCOES DE CONFIANCA

CARGO REFERENCIA VENCIMENTOS
Chefes de Setor Operacional F-01 R$ 1.843,09
Chefes de Setor Administrativo F-02 R$ 1.950,17
Assessor Fiscal F-03 R$ 2.059,63
Chefes de Servigco F-04 R$ 2.161,97
Chefe da Casa do Agricultor F-05 R$ 2.516,54
Chefe de Atendimento

Chefes de Divisao

Fiscal de Patio

Supervisor de Campo F-06 R$ 2.585,56
Chefe do Centro Escolar

Inspetor Chefe da Guarda Civil Municipal

Chefes de Divisdo da Guarda Civil Municipal ~ F-06 A R$ 3.055,55
Chefes de Coordenadoria

Subcomandante da Guarda Civil Municipal

Corregedor Geral da Guarda Civil Municipal F-07 R$ 3.982,45
Chefes de Departamento

Comandante da Guarda Civil Municipal F-08 R$ 4.444 .43
Procurador Geral do Municipio F-09 R$ 6.894,51

CARGOS TECNICO E OPERACIONAL

REFERENCIA “A” - R$ 1.329,03
Servente Feminino

Servente Feminino “A”

Servente Masculino

Servente Masculino “A”

REFERENCIA “C” - R$ 1.386,98

Controlador de Géneros Alimenticios “C”
Merendeira “C”

Merendeira

Servente de Reciclagem de Lixo Feminino “C”

Servente Feminino “C”
Servente Masculino “C”

REFERENCIA “E” - R$ 1.456,79

ICP

Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdo ICP-

REFERENCIA “B” - R$ 1.356,68
Servente Feminino “B”
Servente Masculino “B”

REFERENCIA “D” - R$ 1.423,87
Auxiliar de Padeiro

Calceteiro

Carpinteiro

Encanador

Borracheiro

Jardineiro

Pedreiro

Pintor

Servente Feminino de Creche

REFERENCIA “F” - R$ 1.489,73
Aukxiliar Assistencial Feminino “C”
Auxiliar de Padeiro “C”

Calceteiro “C”

Costureira “C”

Frentista “C”

Jardineiro “C”

Pedreiro “C”

Pintor “C”

Porteiro “C”

Servente Feminino de Creche “C”
Vigia “C”

Arquivo Assinado Digitalmente por MUNICIPIO DE ARARAS.
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REFERENCIA “G” - R$ 1.547,69
Eletricista
Motorista
Tratorista

REFERENCIA “I” - R$ 1.605,64
Eletricista “C”
Motorista “C”
Tratorista “C”

REFERENCIA “L” - R$ 1.637,26

REFERENCIA “N” — R$ 1.674,12
Padeiro
Tratorista Operador de Maquinas

REFERENCIA “P” - R$ 1.743,93
Técnico de Manutencéo
Tratorista Operador de Maquinas “C”

REFERENCIA “R” - R$ 2.070,60
Eletricista de Autos

Funileiro

Mecanico de Manutengao
Soldador Ajustador

REFERENCIA “T” - R$ 2.178,61
Eletricista de Autos “C”
Funileiro “C”

Mecanico de Manutengao “C”
Soldador Ajustador “C”

CARGOS TECNICO E ADMINISTRATIVO

REFERENCIA “01” - R$ 1.444,92

REFERENCIA “03” - R$ 1.469,97
Artesao

Auxiliar Administrativo

Inspetor de Alunos

Monitor Educacional

REFERENCIA “05” - R$ 1.533,18
Auxiliar Grafico “B”

Continuo “C”

Guarda Municipal de 32 Classe
Telefonista “C”

Agente Funerario

REFERENCIA “06-A” - R$ 1.842,72

Professor de Educagéo Fisica - 24 horas

REFERENCIA “07” - R$ 1.846,68
Analista de Turismo
Técnico em Meio Ambiente

REFERENCIA “H” - R$ 1.567,43

REFERENCIA “J” - R$ 1.618,82

REFERENCIA “M” - R$ 1.655,67
Pedreiro em Geral “C”
Pintor em Geral “C”

REFERENCIA “O” — R$ 1.709,69
Coveiro

REFERENCIA “Q” - R$ 1.934,94
Operador de Vaca Mecénica “C”
Padeiro “C”

REFERENCIA “S” - R$ 2.135,14

REFERENCIA “U” - R$ 2.449,94

REFERENCIA “02” - R$ 1.462,05

Telefonista — 36 horas

Cuidador de Idosos

Tec. Aux. de Regulagéo Médica (TARM) — 36 horas

REFERENCIA “04” - R$ 1.495,00

REFERENCIA “06” - R$ 1.663,58
Auxiliar Administrativo “C”

Fiscal de Nucleo Habitacional
Impressor “B”

Secretario de Escola

Técnico em C.P.D.

Secretario de Conselhos
Orientador Social

Operador de Radio - 36 horas
Guia de Turismo

REFERENCIA “08” - R$ 1.992,88
Almoxarife
Auxiliar Administrativo “E”
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REFERENCIA “09’- R$ 2.108,79
Cinegrafista

Fiscal Urbano “D”

Fiscal Urbano

Fotografo

Guarda Civil Municipal de 22 Classe
Operador de Som

Fiscal de Protecéo e Defesa do Consumidor
Técnico de Museologia

Técnico Audiovisual

REFERENCIA “11” - R$ 2.233,92
Auxiliar de Administrador de Sistemas
Educador Fisico - 30 horas

Técnico de Almoxarifado

Técnico Administrativo

Técnico Agricola

Secretario da Junta de Alistamento Militar
Técnico de Arquivo

Técnico de Biblioteca

Técnico de Cadastro

Técnico de Compras

Técnico de Contabilidade

Técnico de Pessoal

Técnico de Tesouraria

Técnico de Tributagéo

Guarda Civil Municipal Classe Distinta

REFERENCIA “13” - R$ 2.476,28
Assistente de Bibliotecaria

Chefe de Servigo

Fiscal de Tributagéo “D”

Fiscal de Tributacao

Guarda Civil Municipal Subinspetor

REFERENCIA “15” - R$ 2.883,30

REFERENCIA “16-A” - R$ 3.303,47

REFERENCIA “18” - R$ 3.684,15
Advogado - 20 horas
Coordenadores

Pregoeiro

REFERENCIA 18-C - R$ 7.368,30
Procurador - 40 horas

REFERENCIA “19” - R$ 4.482,35
Controlador Interno

Guarda Civil Municipal de 32 Classe/Guarda Civil Municipal Aluno/Estagiario
Desenhista

REFERENCIA “10” - R$ 2.168,06
Agente de Defesa Civil

Agente de Transito

Técnico de Imobilizagao

Guarda Civil Municipal de 12 Classe

REFERENCIA “12” - R$ 2.355,12

Técnico de Nutrigdo

Programador de Computador

Técnico de Edificagbes

Técnico de Manutengédo de Computadores

REFERENCIA “14” - R$ 2.796,35
Assistente Social - 30 horas
Jornalista

Nutricionista

Psicopedagogo

Guarda Civil Municipal Inspetor

REFERENCIA “16” - R$ 2.959,70
Administrador de Banco de Dados
Administrador de Redes
Administrador de Sistemas
Bibliotecario

Chefe de Divisao

Orientador Juridico Social - 30 horas
Sub Contador

Técnico de Seguranga do Trabalho

REFERENCIA “17” - R$ 3.324,56
Biologo — 40 horas

REFERENCIA 18-A - R$ 3.727,48
Coordenador Educativo

Terapeuta Ocupacional - 30 horas
Psicologo Educacional - 30 horas

REFERENCIA “20” - R$ 4.924,03
Engenheiro de Transito

Contador Engenheiro
Engenheiro Agrobnomo
Engenheiro de Seguranga do Trabalho
|CP Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padr&o ICP- Bl clessinacolbieitalmentelnciMUNICIRIOIDEARARASS
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Arquiteto
Engenheiro Elétrico
Chefe de Departamento

CARGOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Denominagéo do cargo Referéncia C. Horaria Semanal Licenciatura Plena
Professor de Educacgéo Basica | I-A 22 1.689,16
Professor de Educacgéo Basica Il - Substituto | 24 1.575,34
Professor de Educagédo Basica | - Substituto

Professor de Educagéo Especial - Substituto Il 30 1.904,45
Professor de Educagéo Basica |

Professor de Educagéo Basica ll ] 24 1.842,73
Professor de Educacéo Basica Il - B I\ 24 1.900,69
Professor de Educagédo Basica ll - C V 24 1.950,73
Professor de Educagéo Especial

Professor de Educagéo Basica | VI 30 2.240,52
Professor de Educagédo Basica | - B VIl 30 2.283,99
Professor de Educagédo Basica | - C

Professor Il “C” VI 30 2.348,53
Professor de Educagédo Basica | - A IX 36 2.797,66
Assistente de Diretor X 40 3.640,68
Diretor Xl 40 4.037,16
Vice-Diretor

Professor Coordenador Pedagdgico Xl 40 3.696,86
Professor Coordenador Pedagdgico Xl 24 1.921,03
Supervisor de Ensino XVI 40 4.507,30

CARGOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

REFERENCIA “S-01” - R$ 1.008,95

REFERENCIA “S-02” - R$ 1.267,13
Auxiliar de Dentista - 40 horas
Auxiliar de Farmacia - 40 horas
Aukxiliar de Saude Bucal - 40 horas

REFERENCIA “S-04”" - R$ 1.294,79

REFERENCIA “S-06” - R$ 1.321,12
Auxiliar de Dentista “C” - 30 horas
Auxiliar de Enfermagem “A” - 30 horas

REFERENCIA “S-08” - R$ 1.404,11
Auxiliar de Enfermagem “C” - 30 horas

REFERENCIA “S-01 A” - R$ 1.335,61
Agente Comunitario de Saude - 40 horas
Agente de Combate as Endemias - 40 horas

REFERENCIA “S-03” - R$ 1.290,85

REFERENCIA “S-05" - R$ 1.313,23
Atendente de Enfermagem C - 30 horas

REFERENCIA “S-07” - R$ 1.373,80
Auxiliar de Enfermagem “B” - 30 horas

REFERENCIA “S-09” - R$ 1.462,05
Visitador Sanitario - 40 horas
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REFERENCIA “S-10” - R$ 1.500,27
Técnico de Enfermagem “A” - 30 horas
Técnico de Enfermagem - 30 horas

REFERENCIA “S-12” - R$ 1.542,42
Técnico de Enfermagem “B” - 30 horas
Visitador Sanitario “C” - 40 horas

REFERENCIA “S-14” - R$ 1.589,84
Auxiliar de Fisioterapeuta - 40 horas

REFERENCIA “S-16” - R$ 1.663,58
Auxiliar de Fisioterapeuta “C” - 40 horas
Técnico de Esterilizagéo - 36 horas

REFERENCIA “S-18” - R$ 1.863,75
Fonoaudiélogo - 20 horas

REFERENCIA “S-19” - R$ 1.992,88
Técnico Educacional

REFERENCIA “S-19-A” - R$ 2.585,10
Médico Veterinario - 20 horas

REFERENCIA “S-21” - R$ 2.819,01
Dentista — P.S.F. - 20 horas
Dentista — todas as especialidades - 20 horas

REFERENCIA “S-23” - R$ 3.077,51
Dentista APAE - 20 horas

REFERENCIA “S-24-A” - R$ 2.961,02
Médico - 8 horas

REFERENCIA “S-25-B” - R$ 3.594,57
Enfermeiro - 36 horas

REFERENCIA “S-25-1" - R$ 3.727,48
Farmacéutico - 40 horas

Psicélogo - 30 horas

Fisioterapeuta - 30 horas

REFERENCIA “S-27” - R$ 3.984,44

REFERENCIA “S-28-A” - R$ 5.170,22
Médico Veterinario - 40 horas

REFERENCIA “S-29-A” - R$ 10.915,42
Médico Socorrista - 24 horas

Médico Socorrista Adulto

Médico Socorrista Infantil

RUBENS FRANCO JUNIOR
Prefeito do Municipio de Araras

BRUNO CESAR ROZA

REFERENCIA “S-11” - R$ 1.533,18
Atendente de Enfermagem “C” - 40 horas

REFERENCIA “S-13” - R$ 1.571,40
Técnico de Enfermagem “C” - 30 horas

REFERENCIA “S-15" - R$ 1.633,29
Auxiliar de Enfermagem - 40 horas

REFERENCIA “S-17” - R$ 1.729,45
Biologo - 20 horas
Técnico de Enfermagem - 36 horas

REFERENCIA “S-18-A” - R$ 1.921,60
Técnico de Enfermagem - 40 horas
Técnico em Prétese Dentaria

REFERENCIA “S-19-1” - R$ 2.484,98
Psicélogo - 20 horas
Terapeuta Ocupacional - 20 horas

REFERENCIA “S-20” - R$ 2.108,79
Agente de Saneamento
Agente de Saneamento “C”

REFERENCIA “S-22” - R$ 2.796,35
Farmacéutico - 30 horas
Laboratorista - 30 horas

REFERENCIA “S-24” - R$ 2.477,60
Técnico de Raio X - 20 horas

REFERENCIA “S-25-A” - R$ 3.013,69
Enfermeiro - 30 horas

REFERENCIA “S-25”" - R$ 3.701,27
Médico - todas as especialidades - 10 horas
Médico do Trabalho - 10 horas

REFERENCIA “S-26” - R$ 3.984,44
Enfermeiro - 40 horas

REFERENCIA “S-28” - R$ 5.170,22
Dentista — P.S.F. - 40 horas

Dentista do Centro Odontologico e U.B.S.
Médico Veterinario - 40 horas

REFERENCIA “S-29” - R$ 7.307,68
Médico - todas as especialidades - 20 horas

REFERENCIA “S-30” - R$ 14.524,48
Médico P.S.F. - 40 horas
Médico do Trabalho - 40 horas
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Secretario Municipal da Administragao

JOSE CARLOS MARTINI JUNIOR
Secretario Municipal de Assuntos Juridicos

Protocolos n°. 11.221/2018 e n°. 20.504/2018-C.-

LEI COMPLEMENTAR N°. 122, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2018.
ANEXO 03 - ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS E DAS FUNGCOES DE CONFIANGA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ARARAS
01— GABINETE DO PREFEITO

DIRETOR DA COORDENADORIA DE ACOES ESTRATEGICAS
Coordenar as agdes estratégicas da municipalidade, sob a direta orientacdo do Gabinete do Prefeito, assim compreendidas como aquelas de interface
econdmico-financeiras e de governanga, junto aos demais entes e 6érgdos governamentais, com as seguintes atribui¢cdes, entre outras correlatas:

. Coordenar a elaboragéo dos programas e projetos junto aos 6rgéos da administragédo, garantindo que sejam concebidos conforme as normas
de regéncia e exigéncias dos futuros parceiros, convenentes, efc;

. Colaborar para que os 6rgaos da administragdo consigam recursos aos programas e servigos a serem realizados por estes, conforme PPA,
LDO e LOA;

. Dirigir os trabalhos de interface entre o governo municipal e os entes e 6rgdos das outras esferas governamentais, seja através do Prefeito,
seja diretamente junto aos agentes publicos e politicos, com vistas a realizagcdo de contratos, convénios, termos de colaboragdo e afins, para o
carreamento de recursos ao municipio de Araras, em espécie, bens ou servicos;

. Dirigir a estratégia de langamento de dados em todos os sistemas eletrénicos existentes em nivel federal e estadual, com autonomia para
manejar os instrumentos de rigor e requisitar a tempo e modo todos os documentos ou informagdes necessarias ao correto preenchimento de requisitos
e lancamento de dados, junto aos 6rgaos da administracao;

. Acompanhar o langamento dos dados nos sistemas descritos no item acima, orientando, fiscalizando e corrigindo desconformidades, quando
for o caso, por meio de interface com a Secretaria de Planejamento;

. Relatar mensalmente a situagéo de todos os projetos, programas e pleitos em andamento, ao gabinete do prefeito;

. Coordenar as agdes necessarias a garantir que o municipio mantenha em dia as Certidées necessarias;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Dirigir a rotina dos trabalhos do Nucleo de Agdes Estratégicas, sempre oficiando os érgéos da administragéo, para informa-los de programas,

prazo e forma de confecg¢éo para langamento, quando da abertura de propostas.

DIRETOR DE COORDENADORIA DA MULHER, JUVENTUDE E PESSOAS COM DEFICIENCIA
Coordenar as agdes politicas de afirmacao das mulheres, dos jovens e das pessoas com deficiéncia, com as seguintes atribuigbes, entre outras
correlatas:

. Dirigir os trabalhos visando a realizagdo de agdes voltadas a afirmagéo e empoderamento destas categorias no municipio, em apoio aos
conselhos municipais;

. Organizar e orientar a elaboragdo das politicas publicas relacionadas a todos estes atores, garantindo a participagdo comunitaria e
organizada na construgao das politicas;

. Dirigir as agdes de governo a serem empreendidas em cima das politicas elaboradas;

. Assegurar que haja interface entre os conselhos municipais e os respectivos 6rgdos da administragdo, para que todas as agdes de governo
que tenham pertinéncia sejam por aqueles analisadas e discutidas, antes de concretizadas;

. Dirigir os trabalhos de confecgcdo de normas relativas aos temas que lhe competem, zelando pela construgdo coletiva dos diplomas
normativos;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Orientar o calendario de eventos, bem como dirigir a montagem de insumos necessarios a realizagdo destes, garantindo que haja um elo

permanente entre a Chefia do Gabinete, a Coordenadoria e os Conselhos do municipio.
DIRETOR DE COORDENADORIA DA IGUALDADE RACIAL

Coordenar as agoes politicas de afirmagéo da igualdade racial, etnias e povos, com as seguintes atribui¢cdes, entre outras:

. Dirigir os trabalhos visando a realizagao de agdes voltadas a afirmacdo e empoderamento dos atores envolvidos, no municipio, em apoio ao
conselho municipal;

. Organizar e orientar a elaboragdo das politicas publicas relacionadas a todos estes atores, garantindo a participagdo comunitaria e
organizada na construgao das politicas;

. Dirigir as agdes de governo a serem empreendidas em cima das politicas elaboradas;

. Assegurar que haja interface entre o conselho municipal e os respectivos 6rgdos da administragao, para que todas as agdes de governo que

tenham pertinéncia sejam por aquele analisadas e discutidas, antes de concretizadas;
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. Dirigir os trabalhos de confecgdo de normas relativas aos temas que lhe competem, zelando pela construgdo coletiva dos diplomas
normativos;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Orientar o calendario de eventos, bem como dirigir a montagem de insumos necessarios a realizagdo destes, garantindo que haja um elo

permanente entre a Chefia do Gabinete, a Coordenadoria e o Conselho no Municipio.
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OUVIDORIA

Orientar os trabalhos de ouvidoria do municipio, de modo a garantir que haja o correto processamento das reclamacdes e problemas apresentados
pelos municipes, com as seguintes atribuigdes, entre outras de carater correlato:

. Coordenando os trabalhos de recebimento de denuncias e reclamagbes de municipes e o seu correto processamento;

. Dirigindo os trabalhos prestados pela equipe da ouvidoria, de forma que haja a tempo e modo, os "feedbacks" necessarios aos municipes,
garantida a solugdo sempre que possivel das demandas, ou ainda que haja respostas quanto as impossibilidades, fundamentadamente;

. Disciplinando e coordenando os trabalhos das telefonistas que recebem aqueles pleitos, garantindo que haja o correto processamento dos
assuntos;

. Oficiando, com copias, os casos que dependerem de ordem ou mesmo que tiverem de chegar ao conhecimento do Prefeito, a este; e

oficiando, inclusive, para a Coordenadoria de Sindicancias (se néo for o caso de arquivamento por falta de fundamentag&o) quando envolvido servidor
ou terceiro que esteja a servigo da administragao;

. Oficiar, no préprio expediente ou fora dele quando o caso, para a Coordenadoria de Auditoria e Corregedoria, com o fim de que promova a
competente fiscalizagdo e recomendagéao de solugao, referentes a qualidade de obras ou servigos publicos prestados;

. Coordenar as reunides publicas nos bairros ou em locais especificos, que a administragéo realizar junto a populagdo no sentido de ouvir os
problemas diretamente dos municipes interessados, orientando o corpo efetivo a fazer ata dos trabalhos e arquivar em pasta propria para tais fins;

. Ordenar os trabalhos de visitas para fiscalizagdo e auditoria relacionados a qualidade dos servigos e obras publicas, a serem dirigidos pela
Coordenadoria de Auditoria e Corregedoria;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Garantir que haja, ressalvadas as hipoéteses de publicidade necessaria, a preservagao da identidade de municipe denunciante ou reclamante,

em despacho fundamentado, a ser arquivado em envelope lacrado.

DIRETOR DA COORDENADORIA DE AUDITORIA E CORREGEDORIA
Orientar os trabalhos de auditagem e corregedoria levados a efeito para afericdo da qualidade das obras e dos servigos prestados pelo municipio, com
as seguintes atribui¢des, entre outras, correlatas:

. Dirigir as auditorias a serem realizadas por determinagao do 6rgéo de Ouvidoria, em razdo das reclamagdes e denuncias que tiverem efetivo
fundamento;

. Orientar o trabalho de corregedoria, assegurando, quando for o caso, que detectado problema na prestacdo de determinado servigo ou
execucao de obras, depois de regular auditoria, possa ser corrigido;

. Oficiar ao Departamento de Ouvidoria, com parecer conclusivo, a respeito dos trabalhos, apontando o que restou investigado, as
providéncias para a corregdo dos problemas e solicitando autorizagdo para dar seguimento a estas, diretamente em contato com a Secretaria ou
Autarquia competente, salvo se houver avocacao pelo érgao de Ouvidoria, que adotara as providéncias de rigor;

. Coordenar o correto processamento das informagdes da auditoria e da corregedoria, nos processos vindos do departamento de ouvidoria, de
modo a garantir que atinjam os seus objetivos;

. Dirigir os trabalhos de auditoria e corregedoria, de forma que haja total discricdo, indispensavel a consecucdo do éxito dos problemas
detectados;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Coordenar as agdes 'in loco' relacionadas a auditoria nas obras e nos servigos, bem como os entendimentos diretos com Secretarias e

Autarquias, de modo a preservar os objetivos da agao de corregedoria nos procedimentos auditados.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DA SUBPREFEITURA DA ZONA LESTE
Garantir que haja obras e servigos da administragdo publica na regido leste da cidade, com as seguintes atribuicdes, entre outras que lhe forem
correlatas:

. Coordenando diretamente a interface necessaria junto as secretarias a autarquias, as quais podera, por escrito ou mediante entendimento
verbal, solicitar agbes de governo relacionadas a bens e servicos na regido leste da cidade de Araras, assim configurada conforme distribuicdo
territorial proveniente de mapa expedido pela Secretaria Municipal de Planejamento, Gestao e Mobilidade;

. Fiscalizando os trabalhos visando a normalidade das obras e servigos na regido leste, em cooperagdo com a Secretaria ou Autarquia
responsavel pela sua execugao;
. Dirigindo, quando for o caso, diretamente aqueles trabalhos, quando por decisdo administrativa especifica, este ou aquele servigo estiver

diretamente sob a sua supervisdo, mediante delegacdo que, autorizada pelo prefeito, seja levada e efeito pela secretaria competente, que
disponibilizara pessoal e insumos;

. Coordenando o expediente do Centro de Atendimento Guerino Bertolini, respeitada a autonomia de atribuigdes dos servigos ali prestados,
pelas Secretarias, Autarquias e demais 6rgaos da administragdo, a quem competir realiza-los;
. Dirigindo os trabalhos de recebimento, armazenamento e disponibilizagdo de materiais e insumos necessarios a normalidade dos servigos

que sao prestados no Centro de Atendimento Guerino Bertolini, de forma a garantir que haja o controle dos estoques e a sua correta distribuicéo;
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. Determinando os dias e horarios de funcionamento do Centro de Atendimento Guerino Bertolini, de forma que seja possivel a consecugao
das suas finalidades;

. Oficiando o gabinete do prefeito, para solicitacdo de pedidos relacionados ao que for necessario ao funcionamento do érgéo, bem como para
comunicagao de eventuais problemas e solicitacao de orientagédo para as respectivas solugdes;

. Controlando a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Comandando, acompanhando, fiscalizando e orientando o trabalho daqueles que estiverem lotados na Subprefeitura e na estrutura desta,

assim como oficiando a secretaria competente, quando necessario comunicar qualquer fato relevante relativo a servidor que, embora lotado no CAM,
nao pertencer a estrutura deste.

DIRETOR DE COORDENADORIA DO CENTRO DE ATENDIMENTO AO MUNICIPE
Garantir o funcionamento do Centro de Atendimento ao Municipe “Antonio Casadei”, com as seguintes atribuigdes, entre outras que lhe forem
correlatas:

. Coordenando diretamente a interface necessaria junto ao gabinete do Prefeito, para solicitar, por escrito ou mediante entendimento verbal, o
que necessario ao funcionamento do Centro de Atendimento do Municipe Antonio Casadei;

. Fiscalizando os trabalhos visando a normalidade dos diversos servigos no local, por meio da orientagdo dos servidores lotados no Centro de
Atendimento ao Municipe sob a sua condic¢ao hierarquica;

. Cooperando diretamente com os diversos 6rgaos lotados no Centro de Atendimento ao Municipe que prestam servigcos a populacdo, de
modo a garantir alcancem os seus objetivos, solicitando, quando o caso, a atuagéo institucional do Gabinete, quando houver a necessidade de
interlocugcao com outros 6rgéos ou poderes;

. Dirigir os trabalhos de maneira a atentar para a autonomia de atribuicdes dos servigos ali prestados, pelas Secretarias, Autarquias e demais
6rgaos da administracéo, a quem competir realiza-los, reportando ao gabinete eventuais necessidades junto daqueles;

. Dirigindo os trabalhos de recebimento, armazenamento e disponibilizagdo de materiais e insumos necessarios a normalidade dos servigos
que sao prestados no Centro de Atendimento ao Municipe, de forma a garantir que haja o controle dos estoques e a sua correta distribuicao;

. Determinando os dias e horarios de funcionamento do Centro de Atendimento ao Municipe, de forma que seja possivel a consecugédo das
suas finalidades;

. Oficiando o gabinete do prefeito, para solicitacdo de pedidos relacionados ao que for necessario ao funcionamento do érgéo, bem como para
comunicagao de eventuais problemas e solicitagao de orientagdo para as respectivas solugoes;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Comandando, acompanhando, fiscalizando e orientando o trabalho daqueles que estiverem lotados no Centro de Atendimento ao Municipe

“Antonio Casadei” e na estrutura deste, assim como oficiando a secretaria competente, quando necessario comunicar qualquer fato relevante relativo a
servidor que, embora lotado no CAM, nao pertencer a estrutura deste, por meio de solicitagdo de oficio do gabinete.

DIRETOR DA COORDENADORIA DO FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE

. Coordenar as atividades desenvolvidas pelo Fundo Social de Solidariedade do Municipio de Araras - FUSS, em conformidade com o plano
de trabalho do conselho deliberativo;

. Formular, propor, articular e integrar as politicas e a¢cdes do FUSS, em parceria com o corpo de voluntarios cadastrados;

. Articular, promover e planejar programas de cooperagdo com organismos publicos e privados, regionais, estaduais e nacionais visando a
promogéo social;

. Promover e organizar campanhas, eventos e outras agdes relacionadas ao Fundo Social de Solidariedade;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

ASSESSOR

Assessorar o Prefeito no cotidiano das suas atividades, com as seguintes atribui¢cdes, entre outras:

. Apoiando no encaminhamento de demandas internas do gabinete;

. Apoiando na execugéao das rotinas do gabinete;

. Colaborando nas agdes desenvolvidas e determinadas a prazo e a modo, indispensaveis ao normal funcionamento do gabinete;

. Relatando as atividades realizadas no gabinete por todos os érgaos nele existentes ou fora deles, quando lhe for solicitado;

. Acompanhando o prefeito nos compromissos a que este deva comparecer, com a obrigacdo de preparar a participacéo do prefeito;

. Apoiar o Prefeito na interlocugdo com os demais 6rgaos do gabinete, colaborando para que consigam alcangar os seus fins.

02 — SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO E DAS RELACOES INSTITUCIONAIS

DIRETOR DA COORDENADORIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS
Dirigir os trabalhos visando a assegurar o bom relacionamento entre o Governo e os entes e érgdos com os quais este se relaciona, em favor das
politicas publicas e institucionais do municipio, com as seguintes atribuigdes, entre outras correlatas:

. Orientar o expediente de oficios, correspondéncias, 'e-mails', mensagens e outros analogos, afetos as Secretarias;

. Dirigir o recebimento pela Secretaria dos documentos do Poder Judiciario, Ministério Publico, outros érgéos de controle externo e seu normal
processamento na Secretaria, assegurando que haja o controle, langamento das corretas informagdes e respostas em tempo habil;

. Coordenar o recebimento pela Secretaria dos documentos advindos das outras esferas de governo, assegurando o seu normal

processamento na Secretaria e zelando para que haja o controle, langamento das corretas informagées e respostas em tempo habil;
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. Coordenar o recebimento pela Secretaria dos documentos advindos da Camara Municipal de Araras, assegurando o seu normal
processamento na Secretaria e zelando para que haja o controle, langamento das corretas informacdes e respostas em tempo habil, em especial os
requerimentos e oficios, em interlocugdo com as demais Secretarias e Autarquias do municipio, para que oferegcam as respostas a tempo e modo,
quando o caso;

. Coordenar o recebimento pela Secretaria, dos documentos ou de quaisquer pleitos advindos das entidades com os quais a administragao se
relaciona, assegurando o seu normal processamento no ambito da Secretaria, assim como as respostas pertinentes;

. Dirigir a estratégia de aproximacédo do governo com as entidades do terceiro setor, clubes de servico e demais agentes sociais, conforme
definigéo pelo Secretario de Governo e Relagdes Institucionais;

. Comandar a organizagéo da agenda do Secretario e colaborar com a do Prefeito, esta em conjunto com a Chefia do Gabinete, de modo que
sejam compatibilizadas, assim garantindo que haja a presenga e apoio do Secretario de Governo e Relagdes Institucionais com o Prefeito, nos
momentos e ocasides em que tal se fizer necessario;

. Dirigir os trabalhos de atendimento ao publico em geral, inclusive de entidades e 6rgdos em geral, em conjunto com a Chefia do Gabinete, de
forma propiciar apoio na solugao das demandas ao Prefeito, por meio do Secretario de Governo e Relagbes Institucionais;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Coordenar a agenda externa do Secretario, assegurando a sua melhor participagdo nos eventos a que deva comparecer em nome do
Prefeito;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DA COORDENADORIA DA CASA DOS CONSELHOS
Coordenar o trabalho de todos os conselhos municipais, com as seguintes atribuicées, entre outras correlatas:

. Dirigindo a organizacéo das rotinas da Secretaria, no que tange aos expedientes provenientes dos Conselhos Municipais;

. Coordenando o funcionamento do local em que lotados os Conselhos Municipais, inclusive quanto aos horarios de abertura, fechamento e
dias de funcionamento;

. Realizando junto ao Secretario a articulagdo necessaria para que os Conselhos funcionem, cumpram suas fungées e tenham o necessario
para tais objetivos;

. Articular junto as Coordenadorias do Gabinete que representam as diferentes pautas e temas, através do Secretario, de Governo, com o
objetivo de assegurar que tenham o apoio da Secretaria de Governo e Relagdes Institucionais nos assuntos que Ihe séo afetos;

. Participar das reunides e eventos dos Conselhos, diretamente ou em substituicdo ao Secretario, quando o caso, orientando a realizagéo de
atas e o seu correto envio a Secretaria, para arquivamento e outras providéncias de rigor;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Coordenar o encaminhamento do que for necessario para os eventos, seminarios, reunides e assemelhados, a que os Conselhos devam
comparecer, subsidiando o Secretario de Governo e Relagdes Institucionais, nas decisdes acerca da conveniéncia e oportunidade;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgao.

ASSESSOR

. Compete assessorar 0 Secretario no cotidiano das suas atividades, no exame e na condugéo dos assuntos afetos a Secretaria Municipal de
Governo e Relagdes Institucionais e em sua atuagdo nos conselhos e 6rgaos colegiados;

. Providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados ao Secretario;

. Assessorar e assistir o Secretario em sua representacdo politica e social no preparo e despacho do seu expediente pessoal e de sua
agenda.

03 — SECRETARIA MUNICIPAL DE JUSTICA

DIRETOR DA DIVISAO DE ATOS OFICIAIS E COMUNICAGOES

. Organizar, administrar e coordenar as atividades desenvolvidas no ambito da divisdo sob sua responsabilidade dentro das normas e
diretrizes superiores da Administragcdo Municipal, objetivando assegurar o cumprimento das politicas, diretrizes, premissas basicas e atribuigdes, gerais
e especificas, previstas para o 6rgao, sob a orientagdo de seu superior hierarquico;

. Atuar no planejamento, coordenacao, controle das atividades das unidades ligadas a sua Divisao;
. Dirigir a atuagdo dos funcionarios a disposicdo da sua Divisdo, tomando as decisdes necessarias para a tramitagdo, modernizagao e
execucgao dos trabalhos;
. Conferir a elaboragdo de minutas e da redagao final aos projetos de leis, Decretos, Portarias e demais atos legislativos, inclusive vetos, apés
aprovacao da respectiva minuta pelo Secretario Municipal de Justica e pelo Prefeito;
. Acompanhar todo o trémite dos processos legislativos;
. Registrar e acompanhar os prazos para tramitagcao dos processos legislativos, sangdes, vetos, promulgagdes e publicagdes das Leis;
. Organizar as atividades de pesquisa de legislacéo relacionada com a sua area de atuagéo;
. Organizar as atividades de atualizagéo e consolidagédo das leis municipais e suas regulamentagoes;
. Tomar as decisdes necessarias e praticas para o arquivamento, armazenamento das documentagdes elaboradas pela Divisao;
. Manter contatos, quando designado pelos seus superiores hierarquicos, com outros 6rgaos publicos, federais, estaduais ou municipais, para
obtengao de dados relativos as competéncias da Secretaria Municipal de Justica;
. Supervisionar os trabalhos de formulagdo de comunicados e oficios a serem expedidos para outros érgaos publicos, federais, estaduais ou
municipais, assim como em respostas aos requerimentos de vereadores, dentre outros;
. Organizar os trabalhos de arquivamento, armazenamento, guarda e o controle das documentagdes produzidas pela sua Divisao;
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. Coordenar as atividades necessarias a publicagéo de Leis, Decretos, Portarias e demais atos legislativos, no Diario Oficial do Municipio de
Araras;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que lhe forem delegadas pelo titular do érgéo.

PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

. Coordenar a Procuradoria Geral do Municipio, superintender as suas atividades, expedindo as ordens de servigo necessarias para tanto;

. Expedir orientagdes aos Procuradores do Municipio, acerca de sua atuagao;

. Assessorar o Prefeito e as Secretarias Municipais em quaisquer assuntos juridicos para os quais for requisitado;

. Avocar quaisquer feitos judiciais ou administrativos da Procuradoria Geral do Municipio;

. Atuar em eventuais processos judiciais e administrativos movidos por Procuradores Municipais em face do Municipio;

. Apreciar quaisquer manifestagées dos Procuradores Municipais em sua atividade consultiva;

. Propor, privativamente, agdes civis publicas, agdes de improbidade e arguicdo de inconstitucionalidade de leis, elaborando a respectiva
representacéo nos atos em que oficiar;

. Autorizar a propositura de quaisquer agdes pelo Municipio, determinando o Procurador competente, com excegéo dos embargos a execugéo;
. Receber citagdes, intimagdes e notificagcdes, judiciais e extrajudiciais, em nome do Municipio;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Expedir instrugdes normativas para a atuagao das Secretarias Municipais no que tange a questdes juridicas;

. Controlar os precatorios judiciais recebidos para consignagéo dos respectivos valores no exercicio orgamentario correspondente, observada,
para fins de pagamento, a data de sua apresentagao;

. Autorizar a dispensa de interposigéo de recursos, em carater geral ou especifico, ou a desisténcia dos interpostos, e o reconhecimento da
procedéncia do pedido;

. Autorizar a formalizagdo de acordos em processos judiciais, mediante prévia e formal consulta a Secretaria cuja matéria esteja relacionada,
ou, diretamente ao Prefeito;

. Cumprir integralmente as atribuigdes do cargo de Procurador;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo em Direito, registro na Ordem dos Advogados do Brasil e ter estabilidade no cargo de
Procurador do Municipio de Araras (SP).

CORREGEDOR

. Coordenar a Corregedoria, superintender e coordenar suas atividades;

. Orientar, fiscalizar e distribuir os servigos afetos a Corregedoria, bem como dirigir, inspecionar e avaliar as atividades dos respectivos
servidores;

. Produzir oficios, convocagdes demais expedientes correlatos;

. Estabelecer normas e expedir determinagdes sobre os servigos internos da Corregedoria;

. Cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisbes e as ordens das autoridades superiores;

. Conduzir os procedimentos de natureza disciplinar;

. Indicar os membros que comporéo determinado procedimento disciplinar;

. Convocar o comparecimento de funcionarios, solicitar a presenga de ndo funcionarios, requisitar informagdes, documentos e pericias as
demais unidades da Administragéo, quando necessarios a instrugao probatéria;

. Expedir oficios e comunicagdes as autoridades policiais, ao Ministério Publico e as demais reparticbes publicas, de ambito estadual ou
federal, quando a averiguacao decorrer de delitos previstos na legislagcao penal;

. Realizar as diligéncias que julgar necessarias a apuragao dos fatos;

. Indiciar os acusados em inquéritos administrativos, determinando sua citagéo, inclusive através de editais;

. Realizar o interrogatério de indiciados, inquirir testemunhas, solicitar a exibicdo de documentos ou objetos, proceder a vistorias e
constatagoes, respeitados os limites de suas atribui¢des;

. Reduzir a termo todas as diligéncias que realizar;

. Elaborar e submeter inicialmente a apreciagdo do secretario requerente, o relatério conclusivo do apurado nos procedimentos
administrativos, propondo, motivadamente, a absolvicdo ou a aplicagdo da penalidade cabivel, de acordo com a legislagao;

. Atuar no processo de revisdo do procedimento disciplinar, quando determinado pelo Prefeito;

. Observar os prazos legais, o devido processo legal, a ampla defesa e o contraditério nos procedimentos disciplinares;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROTEGAO E DEFESA DO CONSUMIDOR

. Planejar, elaborar, propor e coordenar a politica do Sistema Municipal de defesa dos Direitos e interesses dos Consumidores;
. Receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, denuncias, sugestdes apresentadas por consumidores, por entidades representativas ou
pessoas juridicas de direito publico ou privado;
. Orientar permanentemente os consumidores sobre seus direitos e garantias;
. Fiscalizar as denuncias efetuadas, encaminhando a assisténcia juridica e ao Ministério Publico as situagbes nao resolvidas
administrativamente;
. Incentivar e apoiar a criagao e organizagao de 6rgaos e associagdes comunitarias de defesa do consumidor e apoiar as ja existentes;
. Desenvolver palestras, campanhas, feiras, debates e outras atividades correlatas;
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. Manter cadastro atualizado de reclamagdes fundamentadas contra fornecedores de produtos e servigos, divulgando-a publica e anualmente
e registrando as solugdes;

. Expedir notificagdes aos fornecedores para prestarem informagdes sobre reclamagdes apresentadas pelos consumidores;

. Fiscalizar e aplicar as san¢des administrativas previstas no Cédigo do Consumidor;

. Funcionar, no processo administrativo, como instancia de julgamento;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Solicitar o concurso de 6rgaos e entidades de notdria especializagéo técnica para a consecugéo dos seus objetivos;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

04 — SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAO SOCIAL E INSTITUCIONAL

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE IMPRENSA

. Dirigir, coordenar e assessorar todo o Departamento de Imprensa bem como orientar aos jornalistas e demais colaboradores do referido
departamento a: recolher, redigir, registrar através de imagens e de sons, interpretar e organizar informagdes e noticias a serem difundidas, expondo,
analisando e comentando os acontecimentos;

. Elaborar noticias para divulgacédo; processar a informacéo, priorizar a atualidade da noticia, divulgar noticias com objetividade, honrar o
compromisso ético com o interesse publico, respeitar a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas, adequar a linguagem ao veiculo;

. Coletar informagao: Definir, buscar e entrevistar fontes de informagéo, selecionar dados, confrontar dados, fatos e versdes, apurar e
pesquisar informagoes;

. Registrar informacéo: Redigir textos jornalisticos, fotografar e gravar imagens jornalisticas, gravar entrevistas jornalisticas, ilustrar matérias
jornalisticas, revisar os registros da informagao, editar informacéao;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DA DIVISAO DE RELAGOES PUBLICAS
Dirigir os trabalhos de relacionamento jornalistico entre o municipio, através da Secretaria Municipal de Comunicagao Social e Institucional, e os entes
e orgaos internos e externos, com as seguintes atribuigcdes, entre outras correlatas:

. Coordenando os trabalhos de envio de informacgdes de carater educativo, informativo e social aos veiculos de imprensa;

. Coordenando os trabalhos de envio de informacéo de carater institucional, para os entes e érgdos internos da administragéo publica, para
que o corpo de servidores conhega as agdes de governo, bem como das informagdes organicas de diretrizes relacionadas a organizagéo e
funcionamento dos servigos;

. Dirigindo o relacionamento entre a administragéo publica e as entidades e 6rgdos com os quais a administragao esta tiver de se relacionar;

. Dirigindo todo o trabalho de organizagéo, recebimento, processamento e arquivamento final das informagdes em resposta, com o "feedback"
do material recebido;

. Controlando a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Orientando os trabalhos de contrainformacédo antecipada acerca de assuntos jornalisticos estratégicos, relacionados ao esclarecimento
prévio de noticias de interesse institucional, perante os entes e 6rgéos internos ou externos com os quais a administragéo tenha de se relacionar;

. Desempenhando outras atribui¢des afins, que lhe forem delegadas pelo titular do érgéo.

DIRETOR DA DIVISAO DE CERIMONIAL
Dirigir os trabalhos de organizagao de todos os eventos da Prefeitura Municipal, assegurando éxito na realizagéo destes, com as seguintes atribuicoes,
entre outras de carater correlato:

. Organizar os eventos realizados na sede da Prefeitura Municipal de Araras, comandando desde a preparagdo do protocolo até o
encerramento;

. Organizar os eventos realizados pela Prefeitura Municipal de Araras fora da sede do municipio, comandando desde a preparagédo do
protocolo até o encerramento;

. Coordenar os trabalhos de participagdo de agentes publicos, politicos ou ndo, em entidades ou 6rgdos com os quais 0 municipio se
relaciona, nos eventos por aquelas organizados;

. Dirigir os trabalhos de cerimonial diretamente, em apoio a execugéo do servigo, de modo a garantir que haja a correta comunicacao pelos

agentes publicos, politicos ou ndo, das informagdes institucionais relacionadas ao evento, por ocasido deste, determinando que se providencie todos os
documentos e detalhamento de informes necessarios ao balizamento da participagao daqueles;

. Realizar o trabalho de interface com os cerimoniais das outras esferas de governo, quando o evento tiver nos oérgdos daquele a
responsabilidade do evento, seja na cidade de Araras ou fora dela, com a participagéo de integrantes daquelas;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Dirigir os trabalhos de montagem de um modelo de cerimonial padrdo para a administragdo publica, atentando para os detalhes especificos
de cada evento, orientando para que seja atualizado de modo permanente, segundo as necessidades e novos conceitos;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgéo.

DIRETOR DA COORDENADORIA DE MIDIAS E PUBLICACOES

. Dirigir as atividades relacionadas a criagédo de publicagdes e midias digitais e impressas, para todas as secretarias, identificando as
necessidades de cada setor da Prefeitura, estudando e auxiliando na dinamica e forma que cada agéo de divulgacéo é executada, objetivando a
informacgéo de qualidade ou matérias comunicativas e informativas;
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. Comandar a produgao de vinhetas, edicdo de imagens de matérias jornalisticas e videos institucionais, além de sua distribuicao, divulgagéo e
publicagdo, em apoio ao Departamento de Imprensa;

. Coordenar todas as publicagbes e divulgagdes relacionadas ao site oficial da Prefeitura, paginas nas redes sociais, nos veiculos impressos e
digitais;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Dirigir as publicagdes do Diario Oficial Eletrénico do Municipio e impresso;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

05 — SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, GESTAO E MOBILIDADE

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ORCAMENTOS E PROJETOS

. Coordenar a produgéo das planilhas orgamentarias e quantitativas;

. Elaborar a avaliagao de imdveis para o0 municipio;

. Dirigir o acompanhamento, as medicdes e a fiscalizagdo das obras em execugéo;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.
DIRETOR DA COORDENADORIA DE PROJETOS E CONVENIOS

. Apoiar os érgaos da Administragcao Publica na elaboragéo de projetos e convénios;

. Coordenar anteprojetos e projetos executivos institucionais;

. Fazer a coordenagéo de todos os tramites dos convénios estaduais e federais;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DA COORDENADORIA DE GESTAO ENERGETICA

. Dirigir o parque elétrico do municipio, em sua manutengéo, adequacgéo, instalagéo, reformas e projetos;

. Manter contato permanente com a concessionaria de energia, a fim de encaminhar e receber demandas, dando suporte ao Municipio na
gestao energética;

. Receber e processar as contas de energia da Prefeitura Municipal de Araras;

. Dar suporte as demais Secretarias da Prefeitura, sobre a gestao energética;

. Fomentar agbes de conscientizagdo quanto ao consumo racional de energia;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgao.

DIRETOR DA DIVISAO DE PROJETOS

. Coordenar e fiscalizar a elaboragdo de mapeamentos, anteprojetos, croquis, projetos executivos e tridimensionais;
. Elaboragédo de memoriais descritivos de uso;

. Acompanhar levantamento topografico;

. Controlar as rotinas cartorarias pertinentes ao municipio;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO

. Elaborar, implantar e fiscalizar o Plano Diretor de Ordenamento Territorial e o Plano de Mobilidade Urbana;

. Responder pela gestdo interna da Secretaria Municipal de Planejamento, Gestao e Mobilidade;

. Prestar informagdes aos 6rgaos externos, nos assuntos de competéncia da secretaria;

. Dar publicidade ao andamento das obras em execugéo, conforme legislagdo vigente;

. Coordenar servigos de tramitagdo de documentos, arquivamento e organizagédo, comunicagao e atendimento;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DA COORDENADORIA DE REGIONALIZAGAO PARTICIPATIVA

. Dirigir e administrar a coordenadoria de regionalizagédo de bairros e gestao participativa;

. Responder pela gestédo da participagao popular na administragdo municipal;

. Promover a participagéo da populacao de Araras nas decisdes de gestdo do governo municipal;
. Prestar contas das agdes do governo municipal a populagao;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DA COORDENADORIA DE GESTAO E MOBILIDADE URBANA

. Receber e fazer a compatibilizagdo das informagdes prestadas pelas demais secretarias, para aquilo que dispée o Plano Diretor de
Ordenamento Territorial e o Plano de Mobilidade Urbana;
. Dirigir a producéo de mapas relacionados ao Plano Diretor de Ordenamento Territorial e Plano de Mobilidade Urbana;
. Coordenar a constante atualizagcdo dos mapas inerentes ao Plano Diretor de Ordenamento Territorial;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
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. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgao.
06 — SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO

. Exercer a supervisdo de todos os servigos de natureza contabil, de prestagdo de contas, de gestéo fiscal e orgamentaria, bem como a
elaboragéo do plano plurianual, lei de diretrizes orgamentaria e lei orgamentaria anual;

. Supervisionar a execugao do controle do orgamento anual;

. Formalizar e assinar os balangos, balancetes e programas de aplicagdo e outros documentos de apuragéo contabil, mapas — resumos,
quadros demonstrativos e prestacdes de contas de recursos recebidos;

. Apresenta nos prazos legais e na periodicidade determinada o balanco contabil;

. Comunicar qualquer existéncia de diferenga nas prestagcdes de contas quando ndo tem sido imediatamente cobertas sob pena de
responsabilidade solidaria;

. Supervisionar os procedimentos de prestacéo de contas aos tribunais de contas e outros 6rgéos de controle da administragao publica;

. Supervisionar os procedimentos relativos a “Convénios”, “Termos de Colaboragéo”, “Termos de Fomento” e “Acordos de Cooperagao”, no
tocante aos registros orgcamentarios e financeiros celebrados pelo municipio;

. Analisar e emitir pareceres técnicos em processos distribuidos pela Secretaria, nos prazos fixados, se for o caso, nos respectivos despachos;
. Colaborar na preparagédo de anteprojeto de lei do Cadigo tributario Municipal, atualizando o existente, fundado em situagbes reais

apresentadas ao longo do tempo, utilizando, para tanto, elementos e a participacdo dos 6rgaos de tributacao, fiscalizagéo tributaria, e de execucgbes
fiscais;

. Emitir pareceres escritos ou dar informagdes verbais, sobre matéria financeira ou orgamentaria, requeridos pelas diversas Secretarias, com
prévia ciéncia do seu superior hierarquico;

. Elaborar anteprojeto de lei a respectiva justificativa sobre matéria econdmico-financeira e orgamentaria, sempre que solicitado pelo seu
superior hierarquico;

. Elaborar em conjunto com a Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Mobilidade os planos de aplicagdo de contas de participacéo
em fundos financeiros, preparando, em seguida, as respectivas prestagdes de contas;

. Assinar juntamente com o seu superior hierarquico, balancetes, balangos, prestagédo de contas e outros documentos de ordem contabil;

. Proceder a verificagdo e levantamentos, segundo instrugdes superiores, relativos a valores contabeis e a bens escriturados existentes;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgéo.

CHEFE DA COORDENADORIA DE CONTABILIDADE

. Coordenar, dirigir e fiscalizar os servigos afetos ao 6rgéo, nos termos da legislagéo e normas vigentes;

. Organizar, nas épocas aprazadas, os balancetes com os respectivos quadros e elementos demonstrativos e elucidativos das despesas e das
receitas;

. Proceder aos devidos controles relativos a prestagéo de contas, créditos adicionais, transferéncias de verbas, mantendo o érgéo informado e
atualizado sobre a legislagéo pertinente;

. Desempenhar quaisquer outras atribuigdes que lhe sejam conferidas por instrugbes superiores, decorrentes da natureza do servigo de sua
responsabilidade e das prescrigdes da legislagcdo orgamentaria, da responsabilidade fiscal e alteragbes subsequentes;

. Comunicar o seu superior hierarquico, incontinenti a existéncia de qualquer diferenga nas prestagbes de contas, que nado tenha, sido
imediatamente cobertas sob pena de responder solidariamente;

. Informar e instruir tecnicamente todo o expediente encaminhado ao 6rgéo quer de carater burocratico ou de natureza contabil;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DA DIVISAO DE PRESTAGAO DE CONTAS

. Organizar arquivo cronoldgico e alfabético dos convénios que resultem o recebimento de recursos das diversas esferas do Governo e de
entidades particulares;

. Elaborar o controle dos recursos recebidos em fungéo de convénios firmados e em plena vigéncia;

. Colaborar, se for o caso, orientando & Divisédo de Tesouraria, no sentido da exata classificagdo da receita de conformidade com a origem,
natureza e destinagéo final dos recursos;

. Classificar os processos de compras para que a Divisao de Tesouraria proceda os pagamentos com 0s recursos especificos;

. Separar todos os documentos de despesas pagos com recursos especiais, provenientes de convénios, etc., arquivando-os em pastas
proprias;

. Elaborar as prestacdes de contas em épocas préprias, sempre em tempo habil, e de acordo com a legislagéo ou instrugdes pertinentes;

. Comunicar ao seu superior hierarquico, incontinente, a existéncia de qualquer diferenga nas presta¢des de contas, quando ndo tenham sido
imediatamente cobertas, sob pena de responder solidariamente;

. Manter atualizado e ordenadamente colecionado a legislagdo pertinente e as instrugdes especiais relacionadas com convénios e demais
recursos especiais;

. Desempenhar outros servigos correlatos que lhe forem determinados pelo seu superior hierarquico, verbalmente ou por escrito, quando o

assunto assim, exigir.

CHEFE DA DIVISAO DE PATRIMONIO
. Identificar, registrar os bens imoveis, mediante o langamento de dados em livro préprio, e, moéveis da Prefeitura municipal, promovendo neste
ultimo caso, o emplacamento e a carga para os 6rgaos da Administragéo, para os quais sédo destinados;
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. Acompanhar o recolhimento do bem patrimonial inservivel ou em desuso. Autorizada a medida, verificar a possibilidade de sua redistribuigao,
aproveitamento parcial, ou encaminhamento para o depdsito de sucata, comunicando sempre o érgado Fazendario os resultados, para fins de baixa, ou
no caso de venda de bens patrimoniais, depois do processamento interno legal;

. Manter o fichario de controle de bens cadastrados constantemente atualizado, mediante verificagédo “in loco” da situacao real, levando ao
conhecimento de seu superior hierarquico qualquer falta ou desvio encontrado;

. Encaminhar ao 6rgao Fazendario, no final de cada exercicio, uma relagdo contendo os bens patrimoniais mdveis e imoveis, para fins de
confronto com o contabilizado;

. Promover a incorporacdo de imdveis novos adquiridos ou recebidos em doagdo, mediante o arquivamento dos respectivos atos oficiais,
escrituras, termos, etc., em pastas individuais;

. Providenciar a desincorporagédo dos bens imdveis alienados a terceiros, sob qualquer forma, anotando dados sobre o ato oficial que deu
origem ao fato;

. Exercer as atribuicbes, podendo requisitar das demais unidades municipais, qualquer informacéo relacionada a bens moveis e iméveis,
visando sempre a mais perfeita atualizagao de dados;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DA DIVISAO DE TESOURARIA

. Dirigir e fiscalizar os trabalhos do 6érgédo em conformidade com a legislagéo vigente e as instru¢des emanadas do superior hierarquico;

. Guardar e conservar os valores da prefeitura municipal, ou @ mesma caucionadas por terceiros devolvendo estas quando devidamente
autorizado;

. Assinar juntamente com o superior hierarquico os cheques emitidos e endossar os destinados a depdsitos em estabelecimentos bancarios;

. Requisitar juntamente com o superior hierarquico os talonarios de cheques;

. Orientar e fiscalizar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de recursos, esquema de desembolso e instrugdes
recebidas do superior hierarquico;

. Orientar os contatos com os estabelecimentos bancarios, necessarios a movimentagdo de contas e de créditos, de acordo com as
determinacgdes superiores pertinentes;

. Orientar e fiscalizar o registro de todo o movimento de valores realizados, o confronto diario de saldos, os boletins do movimento geral do
6rgao;

. Orientar e fiscalizar a publicagéo diaria do movimento de caixa, do dia anterior;

. Comunicar ao superior hierarquico, incontinenti, a existéncia de qualquer diferenca nas prestagdes de contas, quando ndo tenham sido
imediatamente cobertas, sob pena de responder solidariamente;

. Orientar e fiscalizar a expedicéo de todos as ordens para pagamento de fornecedores diversos;

. Proceder o confronto dos valores existentes no cofre com os apontados no livro caixa, diariamente;

. Manter rigorosamente em dia a escrituragéo do livro caixa;

. Informar e instruir processos e demais expedientes burocraticos que tramitem pelo érgao direta ou indiretamente;

. Controlar e conferir as despesas em regime de adiantamento;

. Fiscalizar a retirada de correspondéncia bancaria, diariamente;

. Orientar e fiscalizar a guarda dos talonarios de cheques em uso;

. Orientar e fiscalizar a execugao dos servigos de langamentos diarios dos saldos bancarios, em conta corrente.

CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE DA EXECUGAO ORCAMENTARIA

. Dirigir e fiscalizar os servigos afetos ao 6rgéo nos termos da legislagao vigente;

. Proceder a verificagao e levantamentos relativos a valores contabeis e a bens escriturados existentes, segundo instrugdes superiores;

. Proceder ao acompanhamento da execugéo financeira orgamentaria, dando especial atengéo para o controle e o empenho prévio das
despesas, informando, com a devida antecedéncia, sobre saldos das dotagdes;

. Promover, sempre que necessario e por determinacdo do seu superior hierarquico, a anulagdo de empenhos, comunicando as unidades
interessadas no assunto, por intermédio de informacédo em processo;

. Proceder a escrituragéo analitica e sintética da contabilizagdo orgamentaria, financeira e patrimonial do Municipio, obedecidas as prescri¢des
e cautelas legais pertinentes;

. Ordenar e classificar em registros, todos os documentos referentes a contabilizagdo municipal, mantendo os elementos necessarios ao
controle contabil;

. Proceder a verificagdo e levantamentos, segundo instrugdes superiores, relativas a valores contabeis e a bens escriturados existentes;

. Desempenhar quaisquer outras atribuigdes que Ihe sejam conferidas por instrugdes superiores, decorrentes da natureza dos servigos de sua
responsabilidade e das prescrigdes das Leis do Orgamento Publico e da Responsabilidade Fiscal e alteragdes subsequentes;

. Informar e instruir tecnicamente todo o expediente encaminhado ao érgdo quer de carater burocratico ou de natureza contabil.

DIRETOR DA COORDENADORIA DE RENDAS MOBILIARIAS

. Coordenar, dirigir e fiscalizar os trabalhos afetos ao érgdo, de conformidade com a legislagdo vigente e as instru¢cdes do seu superior
hierarquico;

. Encaminhar relagdo contendo nomes, enderecos, tributos, importancias dos débitos fiscais ao 6rgédo de tributacdo, para inscricdo e
langamento da divida ativa, nas épocas proprias;

. Orientar o Servigo da Fiscalizagéo sobre o exame dos pedidos de inscrigdes, transferéncias e encerramentos de atividades de contribuintes,
de acordo com as disposicdes legais em vigor;
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. Promover o encaminhamento de todas as inscrigdes, transferéncias e alteragdes de contribuintes a Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Urbano, para a coleta de informagdes técnicas quanto a viabilidade de funcionamento, tendo em vista o cumprimento das exigéncias legais das
posturas municipais e, principalmente, do zoneamento de uso, se permitido ou ndo, com as restricdes da legislagao pertinente, se for o caso;

. Informar e instruir, calcado em informagdes técnicas, os processos de reclamagdes sumarias, recursos administrativos e demais expedientes
burocraticos e fiscais, encaminhando-os a apreciagédo do superior hierarquico;

. Sugerir permanentemente medidas julgadas necessarias para melhoria do sistema tributario municipal, calcado na realidade existente;

. Assinar juntamente com o Secretario Municipal da Fazenda, os Alvaras de Licengca de Funcionamento, depois de prévia aprovagdo da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano, observada a legislagdo municipal pertinente;

. Fornecer certiddes referentes aos assuntos de competéncia do 6rgédo, quando solicitadas pelos interessados, vélidas com o visto do
Secretario Municipal da Fazenda;

. Articular-se com o fisco estadual, visando a coleta e troca de informagdes, bem como, de agdo conjunta, se for o caso, em beneficio dos
respectivos orgaos fazendarios;

. Promover retirada anual, junto ao Posto Fiscal Estadual da comunidade, das declara¢des de dados informativos necessarios a apuragao dos
indices de Participagéo dos Municipios, no produto da arrecadagéo do ICM, assim como auxiliar o Fisco Estadual, na coleta de tais documentos;

. Dirigir as atividades de fiscalizagéo dos contribuintes, para impedir a sonegacéo de tributos, aplicando sangées aos infratores;

. Cobrar outros tributos previstos no Cédigo Tributario Municipal, na area de sua competéncia;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DA COORDENADORIA DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA

. Promover a execucao de diligéncias, exames e pericias, visando salvaguardar os interesse4s do fisco municipal, acompanhando o seu
andamento e conclus&o;

. Propor o cancelamento “ex-officio” de inscrigdes de contribuintes que desapareceram ou cessaram suas atividades, sem terem comunicado
ao cadastro, apos efetivas diligéncias, publicagdes e outras medidas necessarias a localizagéo dos faltosos;

. Acompanhar a entrega e coleta das Dipam’s nas épocas préprias, bem como, a divulgagao dos indices de ICM, verificando e informando ao
superior hierarquico, oportunamente, os prazos de recursos e outras medidas legais necessarias;

. Examinar os processos referentes a “habite-se” e “Aceite”, oriundos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano, para fins de calculo
do tributo devido, em face da apresentagao de notas fiscais de servicos e demais formalidades;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DA COORDENADORIA DE ORIENTACAO FISCAL

. Promover a organizacéo e manutencéo atualizada do cadastro dos produtores, comércio, industria e prestadores de servico;

. Promover a orientacdo simples e objetiva aos contribuintes no cumprimento de suas obrigagdes fiscais, fornecendo informacdes claras e
detalhadas, por escrito;

. Proceder o langamento dos tributos referentes aos contribuintes inscritos no cadastro de produtores, comércio, industria e prestadores de
servigos, nas épocas proprias;

. Promover a entrega aos contribuintes dos avisos de tributos municipais;

. Elaborar o rol de langamentos dos tributos pertinentes;

. Efetuar a baixa dos tributos pagos pelos contribuintes, tais como: impostos sobre servigos de qualquer natureza e taxas de licengas diversas;
. Promover orientagéo dos contribuintes a respeito do cumprimento das obrigacdes fiscais;

. Instruir e informar processos na esfera de sua competéncia;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO

. Examinar os pedidos de inscri¢cdes, transferéncias e encerramentos de contribuintes, de conformidade com as disposigdes legais em vigor;

. Fiscalizar o comércio fixo e ambulante, verificando o cumprimento da legislagéo tributaria pertinentes;

. Fazer lavrar notificagdes, intimagdes, autos de infragcdo, de apreensdo de mercadorias e apetrechos, nos termos da legislagdo municipal
aplicavel;

. Organizar a escala de rodizio de plantdo do pessoal que exerce atividades de fiscalizagdo, fora do horario normal, se preciso for, assim como
movimenta-la conforme necessidade e conveniéncia do servigo;

. Promover a verificagdo permanente dos registros de prestacdo de servigos, notas fiscais e outros documentos necessarios a comprovagao
dos recolhimentos do imposto sobre servigos de qualquer natureza;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgao.

ASSEESSOR FISCAL

. Prestar assisténcia e assessoramento direto a unidade administrativa e demais 6rgéos afins, no planejamento, monitoramento, avaliagéo e
tomada de decisdes relacionadas com assuntos e atividades estratégicas que permitam o cumprimento das respectivas atribuicbes e responsabilidades
na execugdo de programas, acdes de Governo e projetos do Plano de Governo;

. Prestar orientagbes aos contribuintes a respeito da Legislagéo Fiscal e Tributaria;
. Estudar e propor providéncias administrativas no sentido da organizagéo dos servicos e medidas tendentes ao aprimoramento dos métodos
de fiscalizagdo com o objetivo de salvaguardar as receitas tributarias;
. Estudar e propor medidas administrativas com o objetivo de evitar e sanar a evasao de receitas;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.
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DIRETOR DA COORDENADORIA DE RENDAS IMOBILIARIAS

. Coordenar, dirigir e fiscalizar os trabalhos do 6rgéo, de acordo com a legislagéo vigente e as instrugdes do seu superior hierarquico;

. Manter cadastro de contribuintes atualizado, com base nos trabalhos permanentes, fornecidos pelo cadastro técnico municipal, colaborando
reciprocamente no interesse funcional comum;

. Proceder a todos os calculos necessarios a fixagdo dos valores e de medidas necessarias ao langamento de impostos, taxas e contribuicdes
de outra natureza, revendo-os em épocas oportunas;

. Manter-se informado através de comunicagdes do cadastro técnico municipal, sobre registro de transferéncias de propriedades, de

loteamentos, de testamentos, de reformas e ampliacdes e de modificagbes de domicilio fiscal dos contribuintes no interesse da realimentagao e
atualizacao dos diferentes cadastros;

. Instruir tecnicamente processos de reclamagdes sumarias, cancelamentos, ndo incidéncia e isengdes dos tributos, langamentos adicionais e
retificagdes, recursos administrativos e demais expedientes burocraticos e fiscal, encaminhando-os a apreciagéo do superior hierarquico;

. Fornecer atestados, certidoes, referentes aos assuntos de sua competéncia, quando solicitado pelos interessados;

. Rever, nas épocas proprias, e manter sempre atualizados, os valores sobre os quais incidirdo os tributos municipais;

. Realizar, na area de sua competéncia, estudos relativos ao sistema de trabalho e atividades, sugerindo e propondo as medidas necessarias
as respectivas racionalizagoes;

. Manter o Departamento de Contabilidade e Orgamento informado sobre todos os langamentos de tributos, adiantamentos, bem como, suas
alteragdes;

. Prestar informagoes tributarias aos 6rgaos competentes a respeito de desmembramentos e implantagdes de loteamentos, quando solicitado;
. Apurar o indice de atualizagéo de tributos e pregos publicos previstos em lei;

. Realizar assinatura digital das certidées de divida ativa, para os fins de encaminhamento a execugéo fiscal;

. Desempenhar outros servigos correlatos que lhe forem determinados pelo seu superior hierarquico, verbalmente ou por escrito, quando o

assunto assim exigir.

CHEFE DA DIVISAO DE TRIBUTAGAO

. Efetuar os langamentos dos tributos municipais, nas épocas programadas, mediante a emissdo dos respectivos avisos;

. Providenciar as entregas aos contribuintes dos avisos de langamento dos tributos, mantendo os respectivos controles;

. Aplicar e fazer aplicar a legislagao tributaria pertinente ao imposto sobre propriedade imobiliaria predial e territorial urbana;

. Efetuar a baixa do pagamento dos tributos municipais;

. Controlar ordenadamente o langamento e a arrecadagao dos tributos municipais mediante calendario fiscal;

. Supervisionar a agdo do pessoal vinculado ao 6rgdo, prestando orientagéo e informagdes pertinentes aos contribuintes em geral;

. Promover o controle de arrecadagdo das multas aplicadas pelos érgdos competentes do municipio;

. Manter o cadastro imobiliario atualizado através do recolhimento de ITBI, para fins tributarios enviando relatério mensal ao SAEMA;
. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

COORDENADORIA DA DIVIDA ATIVA

. Organizar e inscrever as informagdes referentes a divida ativa, mantendo registros individuais dos devedores, encaminhando os dados
necessarios a execugao fiscal, para fins de cobranca judicial;

. Promover a inscricdo da divida ativa, encaminhando ao departamento de contabilidade e orgamento para fins de contabilizagao;

. Promover a instrugéo de processos de parcelamento de débitos que se encontram na fase de cobranga amigavel;

. Informar e instruir o expediente que lhe for encaminhado quer burocratico ou de ordem fiscal;

. Orientar a agdo do pessoal vinculado ao 6rgéo a efetuar os parcelamentos de débitos inscritos em Divida Ativa, ajuizados ou néo;

. Desempenhar outros servigos correlatos que Ihes forem determinados pelo seu superior hierarquico, verbalmente ou por escrito, quando o

assunto assim o exigir.
07 — SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO

. Organizar e administrar o Departamento de Administracdo, sob sua responsabilidade, dentro das normas e diretrizes superiores da
Administracdo Municipal;

. Prestar assisténcia ao Secretario Municipal da Administracdo na tomada de decisdes, especialmente nos procedimentos administrativos
internos e demais temas na area de sua competéncia;

. Supervisionar os servicos administrativos da Prefeitura, relacionados a informagéo, comunicagéo, recursos humanos, expediente, arquivos,
protocolo e outros, de sua competéncia;

. Planejar, organizar e controlar os programas, sua execugdo, avaliagdo de resultados, para assegurar tramitagdes rapidas de informagao
entre as diversas unidades;

. Participar da elaboracéo da politica administrativa da Prefeitura, colaborando com informacgdes, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir
para a definicdo de objetivos gerais e especificos e para articulagdo da area administrativa com as demais;

. Organizar os trabalhos administrativos distribuindo-os pelos diversos setores e estabelece normas e procedimentos a serem seguidos,
assegura o fluxo normal dos trabalhos, os resultados previstos e padrées administrativos uniformes;

. Avaliar os resultados dos programas, consultando o pessoal encarregado dos diversos setores administrativos, para detectar falhas e
determinar ou propor modificagdes necessarias;

. Prestar informagdes ao Secretario Municipal da Administracdo sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados, mandando

elaborar relatérios, realizar reunides ou outros meios, para possibilitar a avaliagdo geral das politicas aplicadas e sua conjugacdo com as demais
politicas;
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. Coordenar o servico de Acesso a Informagéo, conforme estabelecido na Lei Federal 12.527/2011;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DA COORDENADORIA DA UNIDADE CENTRALIZADA DE ATENDIMENTO

. Planejar e administrar o trabalho da equipe de servidores, definindo, atualizando e aprimorando rotinas de trabalho e estratégias para
cumprimentos de metas e prazos, de acordo com a orientagao técnica da Secretaria Municipal da Administragao;

. Suprir materiais e equipamentos para a execugao dos servigos disponiveis na unidade;

. Estabelecer indicadores e acompanhar diariamente a entrada e saida de processos e demais documentos;

. Fiscalizar as rotinas de recepgéo, informagédo, orientagdo e encaminhamento, preenchimento de formularios, digitagdo, emissdo de
documentos e outras correlatas;

. Assegurar o atendimento prioritario para idosos, gestantes e pessoas com necessidades especiais;

. Determinar o uso do uniforme padronizado e demais itens de identificagéo;

. Coordenar as atividades de zeladoria, para manter em perfeitas condi¢cdes de uso, higiene e limpeza os mdveis, equipamentos e as areas
internas e externa da unidade;

. Controlar a utilizagao de luz, ar-condicionado, computadores e demais aparelhos eletronicos;

. Informar de imediato ao Departamento de Tecnologia da Informagao, sobre eventuais falhas nos recursos tecnolégicos;

. Proceder a abertura e o fechamento da Unidade Centralizada de Atendimento nos horarios preestabelecidos;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DE ATENDIMENTO

. Supervisionar, motivar e orientar a equipe de servidores que prestam servigos publicos de atendimento na unidade centralizada, nos temas
de sua competéncia;

. Dar suporte nas rotinas de trabalho dos servidores multitarefas, orientando tecnicamente sobre os procedimentos que devem ser adotados
em cada requisi¢ao;

. Assegurar o alto padrédo de atendimento, dentro das orientagdes e protocolos definidos pela Secretaria Municipal da Administracéo;

. Acolher, orientar e informar a populagéo em geral sobre os procedimentos necessarios para o acesso aos servigos disponiveis na unidade;

. Colaborar na compreensao e analise das questdes formuladas pelo cidadao, quando necessario;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DA DIVISAO DE EXPEDIENTES E SERVIGOS GERAIS

. Chefiar a Divisdo de Expedientes e Servicos Gerais nas atividades administrativas e operacionais, além de administrar servidores no
atendimento as necessidades da administragéo diaria, bem como no atendimento ao publico;

. Promover a manutengao dos servigos de copa e cozinha, coordenando a distribuicao de café e outros;

. Coordenar as atividades de zeladoria, para manter em perfeitas condi¢cdes de higiene e limpeza, as areas internas e externas das sedes do
Pago Municipal;

. Vistoriar os servigos de limpeza, zeladoria e conservacao dos prédios sedes do Pago Municipal, bem como, dos moéveis e instalagdes;

. Orientar a central telefénica da Prefeitura, cuidando da sua manutengédo e perfeito funcionamento, bem como, ordenar o controle das
ligagcbes urbanas e interurbanas;

. Coordenar as ligagdes interurbanas, de carater particular pela central telefénica, pagas obrigatoriamente pelos requisitantes, para
ressarcimento das despesas;

. Controlar o estoque do material de limpeza, conservacdo e da dispensa, bem como, do seu consumo, cuidando das reposi¢cdes e baixas
efetuadas;

. Organizar escala de distribuicdo do pessoal destinado a limpeza e conservagéo das sedes da Prefeitura;

. Controlar a utilizagdo de luz, ar-condicionado, computadores e demais aparelhos eletronicos, nas reparticbes municipais, apds o
encerramento do expediente;

. Proceder a abertura e o fechamento das sedes do Pago Municipal, bem como, o hasteamento e o recolhimento do pavilhdo nacional,
conforme determinacgéo oficial;

. Executar os servigos de expedigdo de toda correspondéncia oficial, requisitando e controlando, quando necessario, o numerario mensal
correspondente;

. Controlar e determinar a execugéo de servicos relativos a tiragem de cépias xerograficas;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgéo.

CHEFE DA DIVISAO DE PROTOCOLO, ARQUIVO E GRAFICA

. Administrar as atividades da Divisédo de Protocolo, zelando pelo recebimento, distribuicdo, controle de andamento e o arquivamento de
processos e documentos;
. Estabelecer normas e expedir determinag¢des sobre os servigos internos da diviséo;
. Recepcionar correspondéncias e documentos em geral de érgdos externos;
. Fiscalizar o processo de recebimento, classificagéo, registro, autuagéo, numeragao e o controle de tramitagao de documentos e distribuigao
de processos;
. Suspender processos pelo prazo regimental;
|CP Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padr&o ICP- Bl clessinacolbieitalmentelnciMUNICIRIOIDEARARASS
Brasil Brasil e Protocolado com Carimbo de Tempo SCT de acordo com a A Prefeitura Municipal de Araras da garantia da autenticidade deste Inicio

documento, desde que visualizado através de

% Medida Proviséria 2200-2 do Art. 102 de 24.08.01 da ICP-Brasil http://www.araras.sp.gov.br no link Didrio Oficial.

Pagina 51



Emenda a Lei Organica do Municipio de Araras n°30/2014

DIARIO OFICIAL ELETRONICO

MUNICIPIO DE ARARAS - SP

SEXTA-FEIRA, 28 DE DEZEMBRO DE 2018 ANO: III EDICAO N°: 0996 - 242 Pag(s)
ATOS DOS PODERES EXECUTIVO E LEGISLATIVO

. Zelar pela custodia dos documentos de valor temporario e permanente acumulados pelos 6rgaos da Prefeitura no exercicio de suas fungdes,
dando-lhes tratamento técnico;

. Determinar o envio de processos ao arquivo geral;

. Requisitar ao Servigo de Arquivo Geral, mediante retirada, todo o processo necessario ao iniciar-se nova tramitagao a ele relacionado;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DO SERVICO DE ARQUIVO GERAL

. Administrar o servigo de arquivo geral do municipio;

. Zelar pela guarda do arquivo municipal, bem como de todo o patriménio histérico documental da cidade e do poder publico;

. Manter de forma organizada e de facil acesso todo o arquivo municipal;

. Manter o arquivo de forma fisica, mas também digital, conforme determina a legislagéo;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Propiciar sempre a manutengao do arquivo e do patriménio, de modo a propiciar a sua valorizagéo e utilizagéo pela comunidade e publico em
geral;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DO SERVIGO DE GRAFICA

. Administrar os servigos de grafica da Secretaria Municipal da Administracao;

. Coordenar a confecgéo de impressos em geral, segundo modelos requisitados, apds a corre¢do das provas;

. Requisitar o material de consumo e permanente, fiscalizando o seu uso e aplicagdo, bem como, mantendo controle e estoque;
. Responder pela gestéo de impressao direta ou indireta, por meio de terceiros;

. Cuidar do padrao grafico;

. Zelar pela conservacao e limpeza das maquinas, moveis e utensilios em uso no 6rgao;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES INTERNOS E MANUTENGCAO

. Organizar e administrar as atividades do Departamento de Transportes Internos e Manutengdo, orientando os trabalhos especificos e
controlando o desempenho dos subordinados, para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho;

. Prestar assisténcia ao Secretario Municipal da Administragdo na tomada de decisdes, especialmente nos procedimentos logisticos da frota
municipal e demais temas na area de sua competéncia;

. Assessorar os trabalhos de guarda, distribuigdo e manutengéo da frota de veiculos e maquinas;

. Viabilizar a manutengéo preventiva;

. Distribuir as maquinas e veiculos aos usuarios;

. Fiscalizar o reabastecimento, lubrificagéo e conservagao da frota;

. Propor a manutengéo dos veiculos e maquinas em oficinas particulares, quando faltarem condi¢des técnicas na oficina da Prefeitura;

. Promover o comportamento disciplinar entre os subordinados, incentivando o cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes;

. Zelar pelo material de servigo, solicitando as providencias necessarias para a sua conservagéo em perfeitas condigdes;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DA DIVISAO DE OFICINAS E MANUTENGAO

. Chefiar a Divisao de Oficinas e Manutengao de veiculos e maquinas, coordenando suas atividades;

. Realizar o planejamento, organizagdo, execu¢do e acompanhamento das atividades de manutencéo preventiva e corretiva dos veiculos e
maquinas da Prefeitura;

. Orientar, fiscalizar e distribuir os servigos afetos a divisdo, bem como dirigir, inspecionar e avaliar as atividades dos respectivos servidores;

. Cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisdes e as ordens das autoridades superiores;

. Exercer as atividades necessarias para gerir e administrar as oficinas e a manutengao de veiculos da Prefeitura;

. Promover o planejamento de manutencao da frota, bem como de renovacao da frota;

. Propiciar agdes no sentido de melhoria da frota e manutengao dos veiculos e da oficina;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DO SETOR DE ALMOXARIFADO DE PECAS

. Controlar o armazenamento e a distribuicdo de pegas e acessérios, mediante requisicdo da equipe técnica da Divisdo de Oficinas e
Manutengéo;
. Implementar politicas e sistemas de controle de equipamentos e pegas;
. Verificar a posigédo do estoque, examinando periodicamente a quantidade de cada item e calculando as necessidades futuras, para preparar
pedidos de reposigao;
. Zelar pela conservagao do material estocado;
. Determinar a limpeza do almoxarifado;
. Controlar o langamento e o arquivo das requisicdes de pegas e acessorios, no prontuario da frota;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
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. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgao.

CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO DE FROTAS

. Chefiar a Divisdo de Gestao de Frotas, coordenando suas atividades;

. Manter controle de abastecimento de combustiveis de veiculos e maquinas, quilometragem e horas de utilizagéo;

. Fiscalizar o cadastro de condutores e o vencimento das habilitagdes;

. Providenciar recurso relativo as multas de transito;

. Determinar ciéncia da multa ao infrator para que o mesmo possa providenciar defesa no prazo legal;

. Acompanhar a gestédo dos contratos de locagao de veiculos, fornecimento de combustivel e seguro, bem como diligencia para o pagamento
das taxas cabiveis;

. Elaborar estudos e propostas que possibilitem a racionalizagéo, a economia e a melhoria da prestacdo de servicos em logistica de
transportes e manutengéo de veiculos e maquinas;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DO SERVICO DE TRANSPORTES

. Chefiar o Servigo de Transportes, coordenando o processo logistico de utilizagdo dos veiculos da frota destinado as viagens intermunicipais
e interestaduais da Prefeitura Municipal de Araras;

. Coordenar as atividades dos motoristas destacados para a fungéo externa;

. Autorizar, com acompanhamento da Secretaria Municipal da Fazenda, o adiantamento de recurso financeiro para o custeio das viagens;

. Fiscalizar a prestagao de contas do adiantamento de viagens, encaminhando para a aprovagao do Secretario Municipal da Administragao;

. Viabilizar a organizagéo e operacionalizagao do sistema integrado de utilizagdo dos veiculos da Prefeitura;

. Coordenar o processo logistico de utilizagdo dos veiculos da frota, destinados ao servigo interno, continuo e operacional da Prefeitura
Municipal de Araras;

. Analisar as solicitagdes de veiculos e autorizar a planilha diaria de distribuicao;

. Coordenar as atividades dos motoristas destacados para a fungao interna;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

. Organizar e administrar o Departamento de Compras, sob sua responsabilidade, dentro das normas e diretrizes superiores da Administragéo
Municipal;

. Prestar assisténcia ao Secretario Municipal da Administracdo na tomada de decisbes, especialmente nos procedimentos de compras e
demais temas na area de sua competéncia;

. Manter atualizado o cadastro de fornecedores;

. Mandar fazer a cotagdo de pregos de materiais e equipamentos no préprio municipio e em outros, obedecendo a legislagdo pertinente, para
preparar a previsdo de despesas e visando a reserva orcamentaria;

. Analisar as propostas recebidas, verificando as vantagens oferecidas pelos fornecedores, os pregos, prazos de entrega, condigbes de
pagamento, elaborando mapas comparativos para determinar a melhor oferta submetendo-as a decisao superior;

. Acompanhar a elaboragéo dos pedidos de compra, editais de licitagéo e outros documentos;

. Analisar as requisicdes recebidas, atentando-se para o tipo de mercadoria, a quantidade e qualidade exigidas, para providenciar o
atendimento dos mesmos;

. Acompanhar os tramites do processo de compras, dos pedidos de aquisicdo da mercadoria até a sua entrega pelo fornecedor, para impedir
ou corrigir falhas;

. Controlar o recebimento dos materiais, conferindo-os, com base nos dados das notas fiscais dos materiais entregues, para ndo haver
irregularidades, dando suporte a Comissdo Permanente de Recebimento;

. Encaminhar as notas fiscais e/ou faturas e duplicatas as unidades responsaveis pela contabilizagdo, pagamentos e estoque;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DA DIVISAO DE LICITACAO

. Chefiar a Divisdo de Licitagdo do Departamento de Compras, supervisionando a produgéo de cotagdes e demais providéncias necessarias
para a confecgao de editais de licitagao, tendo como base os termos de referéncia, nas diversas modalidades para a aquisicdo de bens e contratacdo
de servigos;

. Inspecionar as pastas e checar todas as etapas do procedimento administrativo adotado pelos servidores, nos diversos processos de
compras;
. Acompanhar a tramitagéo de todos os processos de compras, zelando pela aplicabilidade da lei;
. Controlar e fiscalizar, rigorosamente, o horario de vencimento, para apresentacao das propostas de licitagdo, expedindo comprovante de
entrega aos participantes;
. Supervisionar a correta organizagéo e arquivamento dos processos correspondentes as licitagdes;
. Assessorar os titulares das diversas Secretarias e Departamentos que compdem a Administragdo, na tomada de decisGes sobre a aquisicéo
de bens e servigos, bem como na escolha da modalidade de licitagéo;
. Assessorar na fiscalizagéo e controle do Departamento de Compras;
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. Representar por escrito ao superior hierarquico de imediato, qualquer conhecimento de irregularidades administrativas ou extra
administrativas pertinentes aos objetos de licitagbes ou atos outros correlatos as atribuicdes do cargo;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DO SERVICO DE PROCESSOS DE COMPRAS

. Responsavel pelo servigo de processos de compras, coordenando a produgdo e envio das Autorizagbes de Fornecimento — AF para os
fornecedores da Prefeitura Municipal de Araras;

. Coordenar a produgao de cotacdes para as compras diretas;

. Determinar a quem competente, a compra de matérias ou servigos, observando o melhor prego, qualidade e condi¢cdes de pagamento;

. Supervisionar o recebimento, checagem, validagéo e lancamento de notas fiscais;

. Autorizar o envio de notas fiscais, solicitagdo de empenho e demais documentos necessarios a contabilizacdo e pagamento, para a
Secretaria Municipal de Fazenda;

. Representar por escrito ao superior hierarquico de imediato, qualquer conhecimento de irregularidades administrativas ou extra
administrativas pertinentes aos objetos de licitagdes ou atos outros correlatos as atribuicdes do cargo;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DA DIVISAO DE CADASTRO DE FORNECEDORES, EDITAIS E CONTRATOS

. Coordenar os servigos de registro cadastral dos fornecedores, bem como a emissao dos respectivos certificados;

. Supervisionar o recebimento dos envelopes pertinentes aos processos licitatérios em curso;

. Coordenar a produgao, a colheita de assinaturas, o registro, a nomeacéo dos gestores e o arquivamento dos contratos, apds vencido o prazo
de execucdo e/ou vigéncia;

. Controlar os prazos de vigéncias e execugédo dos contratos, notificando todas as unidades sobre a instru¢do de novo processo licitatorio,
quando houver, com antecedéncia do seu termo final;

. Representar por escrito ao superior hierarquico de imediato, qualquer conhecimento de irregularidades administrativas ou extra
administrativas pertinentes aos objetos de licitagdes ou atos outros correlatos as atribui¢des do cargo;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DA DIVISAO DE ALMOXARIFADO

. Receber, orientar o armazenamento, controlar estoques, orientar a distribuicdo de materiais e outros itens;

. Verificar a posigéo do estoque, examinando periodicamente a quantidade de cada item e calculando as necessidades futuras, para preparar
pedidos de reposigéo;

. Controlar o recebimento de materiais comprados, confronta-os com as notas do material entregue, para garantir suas correspondéncias aos
dados anotados;

. Acompanhar o confronto com notas de venda, faturas, etc., as quais servem de base para o pagamento de faturas;

. Organizar o armazenamento de material e produtos, os identificando e determinando uma acomodacéo de forma adequada, para garantir
uma estocagem racional e ordenada;

. Zelar pela conservagao do material estocado;

. Providenciar as condigdes necessarias para evitar deterioragado e perda;

. Mandar fazer a entrega correta e exata das mercadorias, etc. requisitadas pelas unidades;

. Zelar pela boa guarda das requisigoes;

. Efetuar o registro do estoque em guarda no deposito e das atividades realizadas, langa os dados em livros, fichas e mapas apropriados para
facilitar consultas e a elaboragéo dos inventarios;

. Coordenar o arrolamento dos suprimentos estocados ou em movimento, verificando periodicamente os registros e dados pertinentes para
obter informagdes exatas sobre a situagao real do almoxarifado;

. Determinar a limpeza do almoxarifado;

. Supervisionar e controlar o servigo de seus auxiliares ou ajudantes no recebimento, estocagem e entrega de suprimentos;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgéo.

CHEFE DO SERVICO DE PROVISAO, RECEBIMENTO E EXPEDICAO

. Coordenar o servigo logistico de proviséo e recebimento de materiais da Prefeitura, em apoio ao Departamento de Compras e a Divisdo de
Almoxarifado, planejando e organizando sua execugédo, avaliando resultados, para assegurar tramitacdes rapidas de informagao entre as diversas
unidades;

. Zelar pelo material de servigo, solicitando as providéncias necessarias a sua conservagao ou substituicao;
. Determinar a realizagéo de pesquisa de mercado sobre evolugao de pregos, qualidade dos produtos e condigbes de fornecimento;
. Acompanhar técnicos quando do recebimento dos materiais no almoxarifado;
. Representar por escrito ao superior hierarquico de imediato, qualquer conhecimento de irregularidades administrativas ou extra
administrativas pertinentes aos objetos dos processos de compras ou atos outros correlatos as atribui¢des do cargo;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.
|CP Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padr&o ICP- Bl clessinacolbieitalmentelnciMUNICIRIOIDEARARASS
Brasil Brasil e Protocolado com Carimbo de Tempo SCT de acordo com a A Prefeitura Municipal de Araras da garantia da autenticidade deste Inicio

it

documento, desde que visualizado através de

Medida Proviséria 2200-2 do Art. 102 de 24.08.01 da ICP-Brasil http://www.araras.sp.gov.br no link Didrio Oficial.

Pagina 54



Emenda a Lei Organica do Municipio de Araras n°30/2014

DIARIO OFICIAL ELETRONICO

MUNICIPIO DE ARARAS - SP
SEXTA-FEIRA, 28 DE DEZEMBRO DE 2018 ANO: III EDICAO N°: 0996 - 242 Pég(s)
ATOS DOS PODERES EXECUTIVO E LEGISLATIVO

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

. Organizar e administrar o Departamento de Recursos Humanos, sob sua responsabilidade, dentro das normas e diretrizes superiores da
Administracdo Municipal,

. Prestar assisténcia ao Secretario Municipal da Administragdo na tomada de decisdes, especialmente nos procedimentos de recursos
humanos e demais temas na area de sua competéncia;

. Orientar, fiscalizar e distribuir os servigos afetos ao Departamento, bem como inspecionar e avaliar as atividades dos respectivos servidores;

. Cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisdes e as ordens das autoridades superiores;

. Monitorar periodicamente os expedientes de contratacdo de pessoal, concursos publicos, processos seletivos, gestdo de pessoas, folha de
pagamentos, e demais temas afins;

. Prestar informagdes aos 6rgaos internos e externos, sobre a rotina e as atividades do Departamento de Recursos Humanos;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DA COORDENADORIA DE EXPEDIENTE E GESTAO DE PESSOAS

. Chefiar a Coordenadoria de Expediente e Gestao de Pessoas nas atividades administrativas, além de administrar pessoas no atendimento as
necessidades da administragao diaria, bem como no atendimento aos servidores;

. Promover o expediente administrativo da area de pessoal;

. Responsavel pela gestao de informagdes de pessoal;

. Gerir documentos de interesse dos servidores publicos municipais;

. Expedir oficios e informacdes gerais;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Recepcionar o publico interno e também o externo, concedendo informagdes e documentos;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

. Chefiar a Divisdo de Gestao de Pessoas nas atividades administrativas, tendo como objetivo cumprir e fazer cumprir a legislagdo pertinente

para a administragdo/gestao de pessoas, orientando, divulgando e aplicando os procedimentos referentes aos deveres e direitos dos servidores,
empregados e integrantes da forga de trabalho;

. Fomentar agdes para desenvolver, treinar e valorizar as pessoas comprometidas com a missao, ideais e metas do servir ao publico;

. Promover a execugéo de levantamentos socioecondmicos, a fim de conhecer profundamente os seus problemas atuais procurando, dentro
dos recursos disponiveis e com a colaboragdo das demais Secretarias, soluciona-los convenientemente;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DA COORDENADORIA DE RECRUTAMENTO E SELEGAO

. Chefiar a Coordenadoria de Recrutamento e Selecdo de Pessoal nas atividades administrativas, além de administrar pessoas no
atendimento as necessidades da administragéo diaria, bem como no atendimento ao publico;

. Coordenar os servigos relativos a preparagéo de editais e provas de concursos publicos, na forma da Lei, para o ingresso de cargos;

. Acompanhar todo o processo de recrutamento de pessoal, desde a fase inicial do Edital, concurso publico, provas e testes de selegéo, até a

sua final concluséo, assistindo, permanentemente, quando for o caso, a Comissado Especial designada, mantendo arquivo ordenado e classificatério de
tais documento, sob sua guarda e responsabilidade, para pronta e facil localizagéo, nos casos requeridos;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
. Administrar documentos do pessoal a ser contratado e recrutado;
. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DA COORDENADORIA DE FOLHA DE PAGAMENTO E ENCARGOS SOCIAIS

. Chefiar os servigos da Coordenadoria de Folha de Pagamento e Encargos Sociais nas atividades administrativas, além de administrar
pessoas no atendimento as necessidades da administragéo diaria, bem como no atendimento aos servidores;

. Coordenar o processamento da folha de pagamento, com o registro e consolidagédo das frequéncias dos servidores, e posterior langamento
da folha para o financeiro;

. Elaborar as relagdes de descontos obrigatérios e os autorizados, referentes a folha de pagamento;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Viabilizar as retengdes na folha de pagamento e envia informagdes para os 6rgaos de controle;

. Providenciar o extrato das folhas de pagamento, em fichas discriminatérias dos valores percebidos pelos servidores em todos os exercicios,
para fornecimento de declaragdes de rendimentos;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DA DIVISAO DE CALCULOS E PAGAMENTOS

. Chefiar a Divisao de Calculos e Pagamentos nas atividades administrativas e operacionais, além de administrar pessoas no atendimento as
necessidades da administracao diaria, bem como no atendimento aos servidores;
. Coordenar a produgéo de todos os calculos, acertos, encargos sociais e suas variaveis, além de insergdes para a Coordenadoria de Folha de
Pagamento e Encargos Sociais;
. Acompanhar a conferéncia do fechamento da folha, produgao e envio do arquivo bancario;
. Fiscalizar a produgao dos calculos de exoneragéo e aposentadorias;
. Calcular as quotas devidas aos servidores por forga de Lei, promovendo os seus recolhimentos;
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. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE E REGISTRO DE PONTO

. Chefiar a Divisdo de Controle e Registro de Ponto nas atividades administrativas e operacionais, além de administrar pessoas no
atendimento as necessidades da administragéo diaria, bem como no atendimento aos servidores;

. Promover medidas e agbes em toda a prefeitura para efetuar o registro de pontos de todos os servidores da administragéo;

. Processar as informagdes sobre o ponto e repassar para a divisdo competente;

. Solicitar a manutencéo do sistema de registro de pontos e equipamentos tecnoldgicos necessarios;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Preparar relatérios periodicos e atualizados;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DA COORDENADORIA DO SERVICO ESPECIALIZADO EM ENGENHARIA DE SEGURANCA E EM MEDICINA DO TRABALHO

. Coordenar o Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho - SESMT nas atividades administrativas e
operacionais, além de administrar pessoas no atendimento as necessidades da administragéo diaria, bem como no atendimento aos servidores;

. Fiscalizar a aquisi¢éo e o uso dos Equipamentos de Protecao Individual — EPI’s;

. Fomentar a realizagéo de treinamentos de seguranga do trabalho;

. Supervisionar as Comunicagdes de Acidentes de Trabalho — CAT'’s;

. Promover controles estatisticos, como de acidentes para tomar medidas preventivas;

. Determinar a realizagéo de inspegdes de seguranga do trabalho em todas as obras e unidades administrativas da Prefeitura;

. Zelar pela aplicagcao das Normas Regulamentadoras nos ambientes de trabalho;

. Dar suporte técnico a CIPA, mantendo permanente relacionamento com seus membros, valendo-se ao maximo de suas observagdes, além
de treina-la, apoia-la e atendé-la, conforme dispbée a NR-5;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgéo.

CHEFE DA DIVISAO DE ATENDIMENTO E SERVIGO MEDICO

. Coordenar as atividades administrativas relativas a atividades médico-periciais;

. Administrar atendimentos e o agendamento de pericias, exames admissionais, periédicos, demissionais e auxilios mensais;
. Cumprir e fazer cumprir as disposigdes contidas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

. Preparar relatérios periodicos e atualizados, a pedido do gabinete do Secretario;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

. Organizar e administrar o Departamento de Tecnologia da Informagéo, sob sua responsabilidade, dentro das normas e diretrizes superiores
da Administragéo Municipal;

. Prestar assisténcia ao Secretario Municipal da Administragdo na tomada de decisdes, especialmente nos procedimentos tecnoldgicos e
demais temas na area de sua competéncia;

. Responsavel pela equipe encarregada pela implantagéo, redesenho e racionalizagdo de processos tendo como principio de interligar com as
necessidades estratégicas da Prefeitura, tais como reducéo de custos, otimizagédo de mé&o de obra e aumento da eficiéncia operacional;

. Acompanhar e direcionar a Prefeitura na aquisicéo de sistemas e recursos existentes no mercado, através do continuo acompanhamento de

novos langcamentos e do aprimoramento dos hardwares e softwares ja existentes, planejar, coordenar, gerir e supervisionar os projetos de
desenvolvimento e manutencdo de sistemas, comunicagdo de voz e dados, rede local com e sem fio, infraestrutura computacional, servicos de
atendimento de informatica e demais atividades de tecnologia da informagéo, promover agdes visando garantir a disponibilidade, a qualidade e a
confiabilidade dos processos, servigos de tecnologia;

. Acompanhar e avaliar a elaboragao e execugéo dos planos, programas, projetos e as contratagdes estratégicas de tecnologia da informagéo
e comunicagao;

. Estabelecer e coordenar a execugéo da Politica de Seguranga de Tecnologia da Informagéo;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgéo.

DIRETOR DA DIVISAO DE SISTEMAS

. Projetar o sistema, atuar com analise e projeto de sistemas, levantamento de requisitos e regras de negdcio, mapeamento de processos e

modelagem de dados, atuara com padrdes de qualidade das rotinas e processos, impacto das alteragdes, garantia da integridade dos sistemas, realizar
o planejamento de projetos e operagdes e versdes, documentacao das rotinas e processos;

. Gerar analise de documento contendo tudo o que o novo sistema fara, encaminhando o projeto para os programadores que irdo construir o
sistema;
. Controlar as versdes de codigos proprietarios existentes dentro da Prefeitura;
. Acompanhar e manter os Backups relacionados a softwares em uso dentro da Prefeitura;
. Manter em funcionamento pleno e constante atualizagdo, o aplicativo mobile de servigos da Prefeitura de Araras;
. Incentivar a equipe, na busca de novos conhecimentos, sendo um facilitador entre os usuarios e a equipe de desenvolvimento;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.
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DIRETOR DA DIVISAO DE SUPORTE E MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA

. Desenvolver e controlar os ambientes de atendimento aos usuarios da Prefeitura;

. Avaliar quais atendimentos s&o prioritarios e manter os niveis de tempo de resposta dentro do padréo definido pelo departamento;

. Coordenar a equipe de suporte, suas escalas, prioridades e visitas técnicas;

. Elaborar relatérios geréncias e operacionais;

. Elaborar manuais e procedimentos visando a melhoria dos tempos de respostas aos problemas encontrados;

. Promover a resolugdo de problemas complexos e incidentes que afetem a area computacional;

. Propor melhorias nos processos aplicados pelos utilizadores, tanto interno no departamento quanto externos em todo o ambiente da
Prefeitura;

. Buscar novas solug¢des visando otimizar os processos executados dentro da Prefeitura;

. Promover a Modernizagdo Administrativa através da uniformizagéo, desburocratizagéo e simplificacdo de procedimentos e da adogao de
metodologias e tecnologias de trabalho que permitam aumentar a eficiéncia dos servigos;

. Realizar os estudos de suporte as decisbes de implementacdo de processos e sistemas informaticos e a especificagdo e contratagéo de
tecnologias de informagéo e comunicacgéo (TIC) e de empresas de prestacao de servicos de informatica;

. Participar no planeamento e no controle de projetos informaticos;

. Estudar o impacto dos sistemas e das tecnologias de informagao na organizagéo do trabalho e no sistema organizacional, propondo medidas
adequadas para a introdugao de inovagdes na organizacgao e funcionamento dos servigos e para a formagéo dos utilizadores de informatica;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DA DIVISAO DE MANUTENGAO DE COMPUTADORES

. Coordenar as configuragdes de sistema operacional;

. Realizar limpeza e conservagao dos equipamentos;

. Desenvolver testes preventivos operacionais e de seguranga nos equipamentos e demais periféricos;

. Responsavel por coordenar a equipe técnica;

. Selecgao de especificagdes e avaliagdo dos hardware que serao adquiridos pela Prefeitura;

. Participar da analise e definicdo de novas politicas de seguranga para os equipamentos, verificando a viabilidade econémica e exequibilidade
da automagao;

. Desenvolver e definir normas e regularizagdes quanto a da manutencao das estagdes de trabalho, impressoras e periféricos;

. Participar de treinamentos aos usuarios quando convocado;

. Elaborar cronogramas de manutengéo e dimensionar resultados efetivos sobre o mesmo;

. Realizar atividades relativas ao planejamento, avaliacdo e controle dos projetos de instalagbes e manutencdo de equipamentos de
telecomunicagéo;

. Acompanhar a montagem de aparelhos, circuitos ou componentes eletronicos, utilizando técnicas e ferramentas apropriadas, orientando-se
por desenhos e planos especificos;

. Diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicitagdes recebidas dos usuarios, buscando solugéo para os mesmos;

. Participar da implantagéo e manutengéo de sistemas, fornecendo toda a estrutura fisica, e légica para o funcionamento desses sistemas;

. Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de
trabalho;

. Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnologicas de sua area de atuagdo e das necessidades do
setor/departamento;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

08 — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

. Dirigir, coordenar e supervisionar da execucao das atividades ligadas a atos e processos administrativos, especialmente as de preparacao,
publicagdo e expedicdo de correspondéncias, oficios e notificagdes;

. Elaborar Ordens de Servicos, minutas de Portarias e Comunicacdes Internas de interesse geral e seus respectivos prazos legais;

. Estabelecer normas quanto ao recebimento, distribuicdo, controle de andamento e arquivamento definitivo dos documentos da Secretaria,
Prefeitura e na administragdo e gerenciamento do sistema de comunicagéo interna;

. Orientar e coordenar as atividades administrativas pertinentes ao controle e desenvolvimento de expedientes administrativos internos e
externos;

. Lavrar, registrar e ordenar servigos e atos administrativos, arquivos e cadastros gerais;

. Gerenciar aos trabalhos relacionados ao MEI,

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE APOIO EMPRESARIAL

. Coordenar o levantamento e cadastramento das Empresas e Industrias pertencentes aos Distritos Industriais I, 11, Ill, IV e V;
. Coordenar o levantamento e cadastramento das Empresas e Industrias fora dos Distritos Industriais;
. Coordenar o levantamento e contato com Empresas que protocolaram solicitagdo de Aquisicéo de Lotes do Municipio;
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. Acompanhamento dos servigos do Fiscal Urbano referente aos processos das Empresas contempladas pelo PROFIMA, verificando se as
mesmas se encontram em atividade;

. Conferéncia dos Oficios e Notificagdes expedidas pelo Fiscal Urbano, verificando e acompanhando “in loco” juntamente com o Fiscal;

. Atendimento presencial a Empresarios € Municipes;

. Coordenar as atividades de apoio ao Microempreendedor Individual — MEI;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DA COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO EMPRESARIAL E TECNOLOGICO

. Inovar e empreender novos projetos;

. Planejar e realizar a sele¢do de novos empreendimentos;

. Avaliar e aprovar os planos e relatorios de execugao de atividades das empresas;

. Representar externamente a Incubadora;

. Solicitar pareceres a consultores para as questdes pertinentes;

. Articular captagéo de negoécios e parcerias;

. Elaborar contratos a serem firmados com as empresas incubadas;

. Elaborar editais para a sele¢do dos candidatos ao ingresso na incubadora;

. Administrar a utilizagao das instalagdes fisicas da incubadora e os contratos firmados com as empresas;
. Fomentar startups e acdes de apoio as empresas que estdo comegando, bem como servir de retaguarda de base tecnologia, visando a
garantia de melhoramentos nos produtos das empresas do Municipio;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DO POSTO DE ATENDIMENTO AO TRABALHADOR - PAT

. Responsavel por gerenciar o Posto de Atendimento ao Trabalhador - PAT;

. Responsavel pela colocagao e recolocacao de profissionais no mercado de trabalho;

. Encaminhamento de seguro desemprego;

. Determinar o cadastramento diario de vagas disponiveis de emprego;

. Fomentar a busca de novas empresas através de visitas e contatos telefénicos;

. Coordenar a busca de cursos, palestras e programas gratuitos junto ao Governo do Estado de Sédo Paulo;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DA DIVISAO DE GERAGAO DE EMPREGO E RENDA

. Coordenar servigos para atender as rotinas pré-estabelecidas ou eventuais na Secretaria de Desenvolvimento, fomentando a geragéo de
emprego e renda no municipio;

. Analisar expedientes submetidos a apreciagao do Secretario, executando as diligéncias necessarias, nos temas de sua competéncia;

. Promover agdes coordenadas e eficazes, visando incentivar politicas publicas de geragdo de emprego e renda, cooperativismo e de
economia solidaria;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DE COORDENADORIA DO BANCO DO POVO

. Coordenar o atendimento aos clientes com informagdes sobre o Banco do Povo e empréstimos a Pessoas Fisicas e Juridicas;

. Determinar a produgéo de calculo financeiro para solicitagdo de crédito;

. Promover visitas de constatagdo (comprovagao da existéncia da empresa e/ou negécio informal e informagdes de faturamento);
. Fiscalizar e confere documentos;

. Fiscalizar a geragcéo dos contratos aprovados;

. Coordenar as cobrangas de parcelas em aberto e a renegociagéo de dividas;

. Incentivar a participagcdo em reunides periédicas com comité de crédito e gerenciamento da carteira de clientes;

. Chefiar a operagao de pds-crédito para a comprovagao da utilizagdo do recurso emprestado;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DA COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA, GESTAO E CONTROLE

. Coordenar as agbes de suporte e orientacdo aos empresarios locais, em assuntos relacionados a Energia, Meio Ambiente, Agua e Gas
Natural;
. Extrair e consolidar informagdes em assuntos relevantes a Secretaria para analise e tomada de decisao;
. Acompanhar a elaboragéo de relatérios gerenciais;
. Definir e gerenciar estratégias de desenvolvimento;
. Promover a busca de novos projetos de desenvolvimento para o Municipio;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.
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DIRETOR DA COORDENADORIA DE TURISMO

. Planejar, organizar, dirigir, gerir e operacionalizar o turismo em Araras;

. Coordenar as atividades do Casaréo do Artesdo, bem como os cursos oferecidos no local;

. Coordenar o Centro de Divulgagéo, Formacgéo e Realizagdo de Eventos de Turismo, bem como os cursos oferecidos no local;

. Dirigir o Servigo de Informagdes Turisticas, localizado no Parque Municipal “Fabio da Silva Prado”, zelando pela qualidade da recepgéo e
informagdes oferecidas aos turistas de Araras;

. Apoiar, participar e fiscalizar a atuagéo do Conselho Municipal de Turismo — COMTUR;

. Apoiar, participar e fiscalizar a atuagdo Conselho Municipal dos Arteséos e Artistas Plasticos - ComArt;

. Fiscalizar e acompanhar o Fundo Municipal de Turismo - FUMTUR;

. Coordenar, orientar e elaborar planos e projetos de Marketing Turistico Local;

. Zelar pela parceria com a Secretaria de Turismo do Estado de S&o Paulo, na recepgéo e envio de grupos, convénios, Programa Municipio de
Interesse Turistico - MIT, participagdo em reunides e organiza¢ao do Municipio para Titulo de Estancia Turistica;

. Acompanhar a parceria da Prefeitura Municipal de Araras e Subsecretaria do Trabalho Artesanal nas Comunidades — SUTACO, fiscalizando
o cadastramento, renovacao e intermédio da SUTACO com os artesaos locais;

. Diagnosticar as potencialidades e as deficiéncias para o desenvolvimento do turismo no Municipio;

. Criar e coordenar a implantagéo de roteiros turisticos;

. Coordenar os produtos turisticos oferecidos aos turistas em Araras, tais como: Bonde Turismo, Tirolesa, Arvorismo e Pedalinho do Parque
Ecoldgico;

. Pesquisar, atualizar e divulgar informagbes sobre a demanda turistica local;

. Desenvolver e operacionalizar formas de divulgacéo dos produtos turisticos existentes;

. Formular programas e projetos que viabilizem a permanéncia de turistas na localidade;

. Fomentar o turismo rural local, promovendo o levantamento dos proprietarios com potencial turistico, capacitagdo dos mesmos e organizacao
de roteiros rurais;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

FISCAL DE PATIO

. Coordenar as atividades aeroportuarias do Aeroporto Municipal "Armando Américo Fachini";

. Controlar e fiscalizar o trafego e estacionamento de aeronaves, veiculos e equipamentos nos patios;

. Fiscalizar as operagbes de abastecimentos e retiradas de residuos;

. Coordenar a equipe de servidores que operam a sinalizagdo de aeronaves;

. Inspecionar a seguranga dos patios e pistas de pouso e decolagem;

. Zelar pela zona de protegdo de aerdédromo;

. Cumoprir e faz cumprir a normatizagéo aeronautica internacional, presidida pela Organizagéo Internacional da Aviagao Civil — OACI, no qual o
Brasil é signatario;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

ASSESSOR

. Compete assessorar 0 Secretario no cotidiano das suas atividades, no exame e na condugéo dos assuntos afetos a Secretaria Municipal de
Saude e em sua atuagéo nos conselhos e 6rgéos colegiados;

. Providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados ao Secretario Municipal de Saude, analisando e instruindo
expedientes submetidos a apreciacdo do mesmo;

. Auxiliar o Secretario Municipal de Saude no trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no ambito de atuag&o da respectiva unidade;

. Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que assessora.

09 — SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVIGOS PUBLICOS

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVIGOS PUBLICOS URBANOS

. Controlar a logistica dos trabalhos dos seus respectivos setores: Canil, Cemitério Municipal, Aterro Municipal, Coleta, Limpeza Urbana, entre
outros, nos termos da politica municipal estabelecida para aplicagéo nessas areas;

. Participar das execugdes de projetos, bem como propor alteragdes naqueles ja estabelecidos, com objetivo final de ampliar a qualidade de
vida da populagéo do interior do Municipio;

. Requisitar e treinar o pessoal necessario a unidade;

. Cumprir e fazer cumprir a Politica Municipal de Residuos Sdlidos, com a colaboragdo da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
Agricultura;

. Promover o comportamento disciplinar entre os subordinados, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes;

. Zelar pelo material de servico, solicitando as providéncias necessarias a sua conservagao ou substituicdo e estabelecendo responsabilidades
pelos prejuizos, para conserva-los em perfeitas condicdes;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgéo.

DIRETOR DA DIVISAO DE CEMITERIO E VELORIO

|CP Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padr&o ICP- paiolessacolbiamentelpoMUNICIEIOIDERRARAS

Brasil Brasil e Protocolado com Carimbo de Tempo SCT de acordo com a

it

A Prefeitura Municipal de Araras da garantia da autenticidade deste
documento, desde que visualizado através de
http://www.araras.sp.gov.br no link Diario Oficial.

Inicio
Medida Proviséria 2200-2 do Art. 102 de 24.08.01 da ICP-Brasil

Pdagina 59



Emenda a Lei Organica do Municipio de Araras n°30/2014

DIARIO OFICIAL ELETRONICO

MUNICIPIO DE ARARAS - SP

SEXTA-FEIRA, 28 DE DEZEMBRO DE 2018 ANO: III EDICAO N°: 0996 - 242 Pag(s)
ATOS DOS PODERES EXECUTIVO E LEGISLATIVO

. Manter o registro de sepulturas e quadras, planejando a abertura de covas, segundo a média de sepultamentos;

. Controlar o movimento de certiddes de 6bito, guias e recibos de pagamento de taxas, para efeito de fiscalizagdo das exumagdes e
inumagoes;

. Efetuar o recolhimento, escrituragdo e prestagédo de contas das importancias recebidas;

. Zelar pela manutencéo das condigdes de limpeza, higiene e desinfecgdo das dependéncias do cemitério e suas imediagdes;

. Autoriza as inumacgdes e exumagoes;

. Participar das execugbes de projetos, bem como propor alteragdes naqueles ja estabelecidos;

. Atender ao publico;

. Requisitar e treinar o pessoal necessario a unidade;

. Promover o comportamento disciplinar entre os subordinados, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes;

. Controla as manutengdes e limpezas da frota do cemitério;

. Zelar pelo material de servigo, solicitando as providéncias necessarias a sua conservagao ou substituicdo e estabelecendo responsabilidades
pelos prejuizos, para conserva-los em perfeitas condicdes;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgéo.

DIRETOR DA DIVISAO DE LIMPEZA PUBLICA

. Estabelecer os itinerarios para coleta de lixo, capinacao, varredura, lavagem e irrigacdo das ruas, pracas e logradouros publicos;

. Orientar e fiscalizar os trabalhos executados pela Prefeitura;

. Atender as reclamagdes do publico sobre a execugao de servicos de manutengao e limpeza publica;

. Requisitar e treinar o pessoal necessario a sua unidade;

. Promover o comportamento disciplinar entre os subordinados, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes;

. Avaliar a eficiéncia dos subordinados, visando a sua evolugao funcional, bem como a determinagédo de novos procedimentos;

. Zelar pelo material de servigos, solicitando as providéncias necessarias a sua conservagao ou substituicdo e estabelece responsabilidades
pelos prejuizos, para conservagao em perfeitas condigdes;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgao.

CHEFE DO SERVIGO DE LIMPEZA E MANUTENGAO DE TERRENOS PUBLICOS E PRIVADOS

. Estabelecer o cronograma para capinagéo, varredura, lavagem e irrigacéo das ruas, pragas e logradouros publicos e privados;

. Coordenar a vistoria e informar a Coordenadoria de Fiscalizagdo Urbana, da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Obras
Publicas, sobre a ocorréncia de terrenos baldios;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgao.

DIRETOR DA DIVISAO DE COLETA DE RESIDUOS SOLIDOS E REJEITOS

. Supervisionar através da Divisdo de Coleta de Residuos Solidos e Rejeitos, a execugéo dos servigos de coleta de residuos solidos;

. Controlar a logistica das retiradas dos residuos solidos da area urbana;

. Cumprir e faz cumprir o planejamento de a¢des quanto a coleta de residuos;

. Cuidar, rigorosamente, do uso e da conservagéo dos EPI's utilizados em suas atividades;

. Promover agdes educacionais sobre o descarte correto e seguro do lixo, com apoio da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura;
. Fiscalizar a eficiéncia e a qualidade dos trabalhos executados;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DA DIVISAO DA USINA DE RECICLAGEM E DESTINAGAO DE RESIDUOS SOLIDOS E REJEITOS

. Coordenar através da Divisdao da Usina de Reciclagem e Destinagéo de Residuos Sdlidos e Rejeitos, a execugao dos servigos de manejo,
transporte e destinacéo final do lixo;

. Organizar os turnos de trabalho da Usina de Reciclagem e Destinagédo de Residuos Sdélidos e Rejeitos;

. Receber reporte dos chefes de servigo sobre as condigbes e possiveis defeitos do maquinario da usina, requisitando sua manutengao;

. Promover agdes educacionais sobre reciclagem e separagéo do lixo doméstico, com apoio da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
Agricultura;

. Organizar fluxo de entrega de residuos solidos e rejeitos na Usina;

. Cuidar, rigorosamente, do uso e da conservagao dos EPI’s utilizados em suas atividades;

. Fiscalizar a eficiéncia e a qualidade dos trabalhos executados;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DE SERVICO DA USINA DE RECICLAGEM

. Dirigir a recepgéo e a classificagao dos residuos recebidos na Usina de Reciclagem;
. Cuidar da disposigéo dos residuos nas areas de triagem, para posterior manejo, estocagem e expedigéo;
. Fiscalizar a eficiéncia e a qualidade dos trabalhos executados;
. Responder pelo bom funcionamento das maquinas da Prefeitura utilizadas no servico;
. Zelar pelos servicos de limpeza e conservacgéo das instalagdes da usina;
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. Determinar o recolhimento de ferramentas e equipamentos utilizados no desenvolvimento das atividades;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DO SERVIGO DE DESTINAGAO DE RESIDUOS SOLIDOS E REJEITOS

. Dirigir as atividades de transporte e destinagao dos residuos sélidos e rejeitos produzidos no municipio, em conformidade com a legislagdo
municipal;

. Fiscalizar a eficiéncia e a qualidade dos trabalhos executados, especialmente por terceiros contratados;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE PRAGAS, PARQUES E JARDINS

. Coordenar as atividades desenvolvidas pelo Departamento de Administragéo de Pragas, Parques e Jardins;

. Estabelecer e controlar os padrées de qualidade e eficiéncia dos servigos urbanos relativos a pragas, parques e jardins, a serem
desenvolvidos;

. Atender as reclamagdes do publico em geral sobre a execugdo dos servigos urbanos de sua algada, bem como, dos servigos publicos
concedidos ou permitidos;

. Determinar a capinagao das pragas, parques e jardins, cuidando de seu aspecto tradicional;

. Orientar e supervisionar os servicos de conservacéo de pragas, parques e jardins, executando a poda periddica das arvores nestes e nas
vias, bem como nos gramados dos logradouros;

. Orientar a execugdo dos servigos de arborizagdo das pragas, parques e jardins, com apoio da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
Agricultura, mediante a escolha das espécies em fungéo da beleza, do clima local, da seguranga de pedestres e do aspecto paisagistico global;

. Manter cadastro dos logradouros publicos que necessitam servigos periddicos de limpeza e conservacao;

. Orientar a execugao dos servigos de limpeza das fontes luminosas, lagos existentes nas pragas, parques e jardins;

. Orientar a execugao dos servigos de manutengao, limpeza e pintura de bancos, monumentos, placas, etc.;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgao.

CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO DO PARQUE MUNICIPAL “FABIO DA SILVA PRADO”

. Coordenar os servigos, as manutencdes e a boa recepgao aos visitantes do Parque Municipal “Fabio da Silva Prado”;

. Coordenar o tratamento adequado dos animais e aves do Parque Municipal, bem como a limpeza diaria de todos os viveiros, além de
solicitar a assisténcia veterinaria, quando ocorrer qualquer anormalidade com animais e aves;

. Atender ao publico em geral, com barcos, permanentemente revisados e em condi¢cdes de oferecer seguranga aos usuarios, prestando
contas da arrecadagéo;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgéo.

CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO DO PARQUE ECOLOGICO “DR. GILBERTO RUEGGER OMETTO”

. Controlar o agendamento do uso do Parque Ecoldgico “Dr. Gilberto Ruegger Ometto”;

. Coordenar os servigos, as manutencdes e a boa recepgéo aos turistas do Parque Ecologico;

. Coordenar o tratamento adequado dos animais e aves do Parque Ecoldgico, além de solicitar a assisténcia veterinaria, quando ocorrer
qualquer anormalidade com animais e aves;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DA COORDENADORIA DE MANUTENGAO DE PRAGAS, PARQUES E JARDINS

. Coordenar as atividades desenvolvidas pelo Departamento de Manutengao de Pragas, Parques e Jardins;

. Conservar todas as dependéncias, jardins e arvores, bem como os aparelhos de recreagdo dos parques municipais e outros, promovendo
permanente reforma e pintura, com vistas a sua perfeita conservagao;

. Tratar adequadamente os animais e aves dos parques municipais, bem como proceder a limpeza diaria de todos os viveiros, além de solicitar

a assisténcia veterinaria, quando ocorrer qualquer anormalidade com animais e aves, por meio da Divisdo de Canil, Alojamento e Apreensdo de
Animais;

. Providenciar as construgdes e reformas de bens que houver necessidade, ouvindo previamente o superior hierarquico;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgéo.

CHEFE DO SETOR OPERACIONAL DA REGIAO 01

. Fiscalizar a eficiéncia e a qualidade dos trabalhos executados na regido designada;

. Receber as sugestbes, reclamacdes e solicitagbes da populacao da regido designada e encaminha aos superiores hierarquicos;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DO SETOR OPERACIONAL DA REGIAO 02

. Fiscalizar a eficiéncia e a qualidade dos trabalhos executados na regido designada;
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. Receber as sugestdes, reclamagdes e solicitagbes da populagao da regido designada e encaminha aos superiores hierarquicos;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgao.

CHEFE DO SETOR OPERACIONAL DA REGIAO 03

. Fiscalizar a eficiéncia e a qualidade dos trabalhos executados na regido designada;

. Receber as sugestdes, reclamagdes e solicitagdes da populagdo da regido designada e encaminha aos superiores hierarquicos;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgao.

CHEFE DO SETOR OPERACIONAL DA REGIAO 04

. Fiscalizar a eficiéncia e a qualidade dos trabalhos executados na regido designada;

. Receber as sugestdes, reclamagoes e solicitagdes da populacdo da regido designada e encaminha aos superiores hierarquicos;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DO SETOR OPERACIONAL DA REGIAO 05

. Fiscalizar a eficiéncia e a qualidade dos trabalhos executados na regido designada;

. Receber as sugestbes, reclamagdes e solicitagbes da populacao da regido designada e encaminha aos superiores hierarquicos;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DO SETOR OPERACIONAL DA REGIAO 06

. Fiscalizar a eficiéncia e a qualidade dos trabalhos executados na regido designada;

. Receber as sugestbes, reclamacgdes e solicitacdes da populacéo da regido designada e encaminha aos superiores hierarquicos;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DO SETOR OPERACIONAL DA REGIAO 07

. Fiscalizar a eficiéncia e a qualidade dos trabalhos executados na regido designada;

. Receber as sugestdes, reclamagoes e solicitagdes da populacédo da regido designada e encaminha aos superiores hierarquicos;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

10 — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO E OBRAS PUBLICAS

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE URBANISMO E POSTURAS

. Estudar e promover programas de treinamento dos servigos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Obras Publicas;

. Manter contato entre autoridades com patentes que visem o apropriamento de programas municipais, estaduais e federais;

. Assessorar o prefeito, o secretario e demais 6rgaos da administragdo municipal na resolucdo de problemas de natureza técnica, relacionadas
com o urbanismo e posturas municipais;

. Assessorar o Prefeito e o Secretario na elaboragéo e criagao de medida que visam o desenvolvimento comercial, industrial e urbanistico;

. Opinar sobre a aprovagao de projetos das concessionarias de servigos publicos ou eventualmente participar de sua elaboragao;

. Autorizar e controlar o comércio ambulante do municipio;

. Proceder com a permissao de funcionamento e controle de empresas que realizam atividades de alto risco;

. Aprovar a concessao de licenga para construir e reconstruir, acrescer e modificar edificagdes de qualquer natureza;

. Expedir certidoes de diretrizes e alvaras de utilizagao;

. Executar vistorias em imdveis publicos e particulares;

. Aprovar projetos de desmembramento, desdobro, retaliagdo, remembramento, unificagdo e fracionamento de lotes, de acordo com a
legislag&o pertinente;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DA COORDENADORIA DE FISCALIZAGAO URBANA

. Coordenar a fiscalizagdo de obras, de funcionamento de estabelecimentos comerciais e de posturas municipais;
. Realizar notificagdes, autos de infragdo e embargos de obras e estabelecimentos em desacordo com a legislagéo;
. Assessorar o secretario em servigos de campo relacionados ao controle urbanistico;
. Propde medidas corretivas em irregularidades apuradas em projetos e obras publicas;
. Articula-se com o CREA regional para efeito de melhor fiscalizagdo das obras assumidas pelos profissionais bem como pelas firmas
construtoras;
. Distribuir e racionalizar o trabalho;
. Supervisionar, acompanhar convénios e assessorias;
. Manter contato entre autoridades com patentes que visem o apropriamento de programas municipais, estaduais e federais, de controle
urbanistico;
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. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Realizar estudos e diagnosticos relacionados ao ordenamento urbano;

. Vistoriar e fornecer alvara a estabelecimentos comerciais, industriais e outros;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgéo.

DIRETOR DA COORDENADORIA DE CADASTRO TECNICO

. Controlar e coordenar os servigos ao cidadao online oferecidos pela secretaria;

. Manter, controlar e atualizar o cadastro técnico municipal;

. Controlar o registro de todos os projetos urbanisticos e de construgao aprovados no municipio;

. Prestar informagdes quanto a irregularidade de iméveis localizados na zona urbana do municipio;

. Proceder o cadastramento de novos iméveis no cadastro imobiliario municipal;

. Prestar todas as informagbes necessarias quanto a regularidade, o estado de conservagéo a categoria e demais quesitos de todos os
imoveis contidos no cadastro imobiliario municipal;

. Informar os demais 6rgaos da municipalidade quanto a propriedade de imdveis registrados no municipio;

. Assessorar o prefeito e o secretario nas medidas relacionadas ao desenvolvimento urbano e de determinada area;

. Manter o controle urbanistico e arquitetdnico do municipio;

. Desenvolver relatorios gerenciais relacionados a situagao cadastral de imoéveis do municipio, afim de assessorar o prefeito, o secretario e
demais setores do municipio;

. Realiza medigbes em imdveis novos e procede com o seu cadastramento;

. Procede com as informagdes necessarias a aprovacgédo de projetos, a emissdo de habite-se, a emissdo e/ou cancelamento de notificagdes
relacionadas a regularidade de imdveis;

. Procede com a emisséo de certiddes de referéncia cadastral, confrontagdo, emplacamento, de situagédo cadastral ano a ano, de construgédo
conforme documento de propriedade, de situagédo cadastral e de perimetro urbano;

. Mantém o cadastro técnico municipal atualizado, para fins de langamento do Imposto Predial e Territorial Urbano;

. Mantém o Cadastro Territorial Multifinalitario que é o inventario territorial oficial e sistematico do municipio;

. Procede informagdes a Secretaria Municipal da Fazenda quanto a execugéo de novas obras e edificagdes sujeitas ao langamento de ISSQN;
. Mantém o sistema de informagao geografica municipal — SIG, estabelecendo critérios de planejamento e gestao de espagos urbanos;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DA DIVISAO DE HABITE-SE E ACEITE

. Procede com a emisséo de alvaras de certidées de construgao;

. Procede com as informagdes a Receita Federal do Brasil dos alvaras e certides expedidas relacionadas a regularidade de iméveis;
. Emite certiddes de habite-se e aceite de obras concluidas;

. Aprova a concessao de licenga para demoligéo predial e sua respectiva baixa cadastral;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS

. Inspeciona as obras, bem como os préprios municipais, promovendo as medidas necessarias a sua conservagao;

. Fiscaliza a execugéo dos servigos executados pela municipalidade;

. Prepara a expedicao dos materiais a serem utilizados nas diversas obras;

. Prop&e sangbes ou recompensas aos subordinados;

. Requisita e treina pessoal para a sua unidade;

. Zela pelo material de servico, solicita substituicdes e estabelece responsabilidades pelos prejuizos;

. Coordena a execugdo de projetos de construgdes, ampliacdes e reformas de obras publicas, elaborados e aprovados, sendo estes:
edificagdo, pontes, obras de arte e outros, através da utilizagcdo de recursos humanos e materiais proprios ou a contratagao de terceiros;
. Realiza a zeladoria do municipio, no que tange a infraestrutura dos prédios e logradouros publicos;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DA COORDENADORIA DE PROJETOS E ORCAMENTOS

. Executa projetos de construgao, infraestrutura basica e reforma de obras publicas, elaboradas e aprovadas, assim como pontes, obras de
anéis e outras, através da utilizagéo de recursos humanos e materiais proprios ou a contratagao de terceiros;

. Realiza orgamentos de projetos e obras publicas a serem executadas;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DA COORDENADORIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS ESPECIFICOS DE OBRAS E SERVICOS
Dirigir os trabalhos de rotina de manuseio e tramitagdo de documentos da Secretaria, coordenando os servidores efetivos nela lotados, entre outras,
com as seguintes atribuigdes correlatas:
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. Coordenar a rotina de tramitacdo de todos os documentos da Secretaria de Obras Publicas relativos a obras, para que estejam de acordo
com a eficiéncia necessaria a produzir seguranga no acompanhamento pelos érgdos internos e externos de controle, articulando inclusive junto a
Controladoria do Municipio, do gabinete do prefeito, quando for o caso;

. Coordenar a interface de relacionamento entre a Secretaria de Desenvolvimento Urbano e Obras Publicas e as demais secretarias que
tenham sob o seu centro de custo, por competéncia, que realizar obras no ambito da administragéo;
. Comandar dentro da Secretaria a interface com a Secretaria Municipal de Planejamento, visando a garantir a correta produgéo e autuagéo

em processos internos, dos documentos relativos a processos de obras por esta produzidos em projetos através do corpo de engenharia, langados ou
ndo em sistemas eletrénicos das outras esferas governamentais, relacionados as obras em ambito municipal que a Secretaria de Planejamento,
Gestao e Mobilidade gerencia, inclusive no ambito do Nucleo de Agbes Estratégicas, do gabinete do prefeito;

. Dirigir e fiscalizar os trabalhos do corpo técnico efetivo da Secretaria relacionados a entrada e a circulagdo de documentos relacionados as
obras que a administragao realiza, coordenando a formagéo dos expedientes, correta autuagcéo de toda a documentagéo e arquivamento, de forma a
garantir que os 6rgaos externos e internos de controle tenham facil acesso, e que todo o processado esteja em condi¢cdes de ser verificado por aqueles,
inclusive para a sua correta e eficaz utilizagéo pela Controladoria Geral, se o caso;

. Comandar a interface junto ao Departamento de Tecnologia da Informagéo, da Secretaria Municipal de Administracdo, para que haja a
correta tramitagéo eletronica ou ndo dos expedientes relativos a obras, que dependerem do hardware, software ou similares, ja existentes ou a serem
produzidos em favor do servigo, bem como dirigir e solicitar as agdes de reparo indispensaveis para que o corpo técnico possa trabalhar;

. Coordenar os trabalhos visando a individualizagdo dos responsaveis técnicos pelas obras em ambito do municipio, de modo que haja total
controle e arquivamento de Notas Fiscais, aceites e outros documentos a isso relacionados;

. Colaborar na idealizacdo e aperfeicoamento das rotinas de tramitagdo dos documentos relacionados a obras em ambito do municipio,
determinando, a titulo de coordenagéo, a realizagéo de reunibes para o aperfeicoamento daquelas as quais deve dirigir;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DA DIVISAO DE REFORMA E MANUTENGAO DE PREDIOS, LOGRADOUROS E CONFECCAO DE PASSEIO PUBLICO

. Opina sobre a aprovagao de projetos das concessionarias de servigos publicos ou eventualmente participa de sua aprovagao;
. Colabora com a Coordenadoria de Projetos e Orgamentos na execugéo de orgamentos e projetos;

. Coordena seus subordinados na reforma e manutengao de prédios publicos, zelando pelo correto respeito as normas e procedimentos de
construcéo e de seguranca;

. Presta apoio técnico as demais unidades da administragéo dentro de suas atribui¢des;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DO SETOR DE REFORMA E MANUTENGAO DE PREDIOS

. Controla equipes de campo relacionadas a reforma e manutengéo de prédios publicos;

. Zela pela execugao de servigcos em conformidade com o solicitado;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DO SETOR DE REFORMA E MANUTENGAO DE LOGRADOUROS

. Controla equipes de campo relacionadas a reforma e manutengéo de logradouros;

. Zela pela execugao de servigcos em conformidade com o solicitado;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DO SETOR DE MANUTENGAO E CONFECCAO DE PASSEIO PUBLICO

. Controla equipes de campo relacionadas a manutencéo e confecgdo de passeio publico;
. Zela pela execugao de servigos em conformidade com o solicitado;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DA DIVISAO DE MANUTENGAO ELETRICA

. Instala e substitui, quando necessario, lampadas, chaves de distribuicdo, bobinas, automaticos, ventiladores, fusiveis, interruptores, tomadas,
campainhas, reatores, startes, suportes de fluorescentes, chaves, monofasicas, bifasicas, trifasicas, cabos elétricos, etc.;
. Executa pequenas linhas de transmissao, aloca e fixa parte, transformadores, quadros de controle, chaves seletoras, instalagdes de fios e
cabos, etc.;
. Executa trabalhos simples ou complementares, concernentes ao funcionamento de aparelhos de produgao, controle e distribuicdo de energia
elétrica, instala e repara circuitos elétricos;
. Substitui ou recupera pegas de aparelhos elétricos, confecciona e substitui resisténcias, liga fios partidos e monta pegas de interferéncia nos
circuitos, e substituir 6leo de transformadores;
. Identifica defeitos e funcionamento, entre outros, em motores, aparelhos e maquinas elétricas, utiliza-se testes mecanicos ou outros meios;
. Trabalha em equipe, executa servigos secundarios de manutencao de motores, conjuntos elétricos de ventilagéo, refrigeracéo, aquecimento
e bombeamento para qualquer fim;
. Exerce vigilancia sobre o funcionamento de motores e geradores;
. Zela pela conservagéo e limpeza das maquinas e equipamentos do local do trabalho;
. Montagem e manutencéo de painéis elétricos;
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. Executa ligagbes em motores elétricos em geral;

. Executa a instalagéo e substituicdo de pegas e equipamentos pertinentes as instalacdes prediais, elevatorias de agua e esgoto;

. Revisa frequentemente todas as instalagbes e equipamentos elétricos verificando isolamentos, limpando e/ou reparando cabos, conexdes,
terminais, distintores e outros:

. Executa trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros de distribuigdo, caixa de fusiveis ou disjuntores, utilizando
ferramentas manuais comuns e especificas para estruturar a parte geral da instalagao elétrica;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DA DIVISAO DE PAVIMENTAGAO E MANUTENGAO DE VIAS PUBLICAS

. Orienta subordinados na preparagdo do solo, recobre-o com areia ou terra, coloca cada pega, bloquetes, paralelepipedos e outros
posicionando-os e assentando-os com golpes de martelo ou malho, para encaixa-la no lugar;

. Coordena os subordinados ou empresas contratadas, na execugao de preparacao do solo e execugao de pavimentagao asfaltica;

. Coordena os subordinados na realizagdo de manutencgéo de pavimentacao de vias e logradouros publicos;

. Coordena servigos de manutencao de pavimentos das vias publicas, conserva calgadas e sarjetas e corrigi os defeitos surgidos;

. Zela pelas ferramentas e equipamentos utilizados nas obras, promove a limpeza, conserva-os com a finalidade de deixa-los em condigbes
adequadas para uso;

. Marca os pontos de colocagédo das tubulagdes unido e furos nas paredes, muros ou escavagdes do solo, utiliza-se de instrumentos de
tracagem ou marcacéo para orientar a instalagéo do sistema projetado;

. Executa manutengéo das instala¢des, substitui e repara partes componentes, como tubulagées, valvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos
isolantes e outros para manté-las em boas condigbes de funcionamento;

. Solicita execucéo servicos de instalagdes e desligamento de ligagdes de agua e esgoto;

. Zela pela limpeza, conservagao e guarda dos aparelhos, ferramentas e equipamentos utilizados e do local de trabalho;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgéo.

CHEFE DO SETOR DE PAVIMENTAGAO E MANUTENGAO ASFALTICA

. Controla equipes de campo relacionadas a pavimentagédo e manutengao asfaltica;

. Zela pela execugao de servigos em conformidade com o solicitado;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

11 — SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

. Organizar, administrar e dirigir o departamento sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da Administragcao
Municipal;

. Prestar assisténcia ao Secretario Municipal na tomada de decisdes e na formulagéo de programas, projetos relacionados com a area de sua
competéncia;

. Orientar na elaboracéo dos Projetos ou atividades a serem executados na Rede Municipal de Ensino;

. Supervisionar e acompanhar os trabalhos da Coordenadoria Administrativa e Contabil;

. Supervisionar e acompanhar os trabalhos da Divisdo de Orgamentos e Cotagoes;

. Supervisionar e acompanhar os trabalhos da Divisdo de Suprimentos e Almoxarifado;

. Supervisionar e acompanhar os trabalhos da Divisdo de Pessoal;

. Supervisionar e acompanhar os trabalhos da Coordenadoria de Alimentagéo Escolar;

. Supervisionar e acompanhar os trabalhos da Divisdo de Elaboracéo e Distribuigdo de Alimentos;

. Supervisionar e acompanhar os trabalhos da Coordenadoria de Conservagao de Préprios Publicos;

. Supervisionar e acompanhar os trabalhos da Divisdo de Transporte Escolar;

. Fixar normas e diretrizes para as atividades administrativas nas unidades escolares;

. Participar e manter atualizado o Plano Municipal de Educagao, com a colaboragéo dos 6rgéos técnicos da Secretaria;

. Colaborar no acompanhamento quanto as parcerias a serem firmadas pela Secretaria;

. Acompanhar o processo de recrutamento e selegédo dos profissionais para atuarem nas unidades com atendimento a Educagéo.
. Prestar contas sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade;

. Substituir o Secretario nas suas auséncias e afastamentos;

. Acompanhar as necessidades de atendimento urgentes nas unidades escolares;

. Incentivar o bom desempenho dos servidores;

. Participar dos projetos e programas da Secretaria Municipal de Educagéo;

. Sugerir estratégias de atuagédo na area administrativa;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA E CONTABIL

. Organizar, administrar e dirigir a coordenadoria sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da Administracéo
Municipal;
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. Prestar assisténcia a seu superior hierarquico na tomada de decisdes e na formulagdo de programas, projetos relacionados com a area de
sua competéncia;
. Dirigir, planejar, coordenar e avaliar a programacado e execugao de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da

Secretaria Municipal de Educagdo, unidades escolares e 6rgdos afins, dentro das orientagbes gerais de seu chefe imediato e demais normas
superiores de delegacbes de competéncias;

. Coordenar a execugéo das atividades desenvolvidas no ambito de sua area de atuagéo, objetivando assegurar o cumprimento das politicas,
diretrizes, premissas basicas e atribui¢cdes, gerais e especificas, previstas para o 6rgéo, sob a orientagdo de seu superior hierarquico;

. Colaborar na determinagao das especificagdes relativas a construgdo, aos equipamentos e mobiliario das Unidades Escolares;

. Coordenar e colaborar com a gestéo escolar na administragéo dos recursos provenientes especificos das unidades escolares;

. Coordenar e supervisionar as divisdes administrativas a ela vinculadas, bem como pessoal e compras;

. Controlar e acompanhar a gestdo do processo contabil-financeiro envolvendo desde o planejamento orgamentario, a execucdo da despesa, o
registro contabil e o controle financeiro, das despesas relativas a Secretaria Municipal de Educagéo;

. Participar e manter atualizado o Plano Municipal de Educagéo, zelando ainda pela qualidade de ensino e acompanhando a aplicagdo dos
recursos nas unidades escolares visando o ensino aprendizagem;

. Atender as necessidades buscando um padrao de qualidade e exceléncia, de forma continua;

. Planejamento e controle dos contratos, convénios e parcerias, acompanhando todo o processo envolvido;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgao.

CHEFE DA DIVISAO DE ORGCAMENTOS E COTAGCOES

. Organizar, administrar, dirigir, coordenar a elaboracdo de orgamentos e cotacdes e elaboracdo de planilhas de custos;
. Subsidiar e assessorar o Secretario de Educacado nas tomadas de deciséo referentes a Divisao;

. Andlise de custos, custeio na formagéo de orgamentos;

. Requisitar levantamentos quantitativos e elaborar pré-orgamentos para analise de viabilidade;

. Assessorar o servico de compras relacionados a informagédo, comunicagdo, expediente, materiais, arquivos, organizando sua execugao,
assegurando tramitagdes rapidas de informagao;

. Formalizar os procedimentos de compras diretas em razéo do valor;

. Zelar pela boa guarda das requisicdes, bem como seu envio a secretaria de competéncia;

. Acompanhar e encaminhar autoriza¢des de fornecimento apos emisséo;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DA DIVISAO DE SUPRIMENTOS E ALMOXARIFADO

. Organizar, administrar e dirigir a divisdo sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da Administragao Municipal;

. Prestar assisténcia ao Secretario Municipal na tomada de decisdes e na formulagéo de programas, projetos relacionados com a area de sua
competéncia;

. Dirigir, planejar, coordenar e avaliar a programagéo e execugao quanto ao recebimento, armazenamento, controle de estoques, distribuigao

de materiais e outros insumos, dentro das orientagbes gerais de seu chefe imediato e demais normas superiores de delegagbes de competéncias e
prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DA DIVISAO DE PESSOAL

. Organizar, administrar e dirigir a divisdo sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da Administracdo Municipal;

. Prestar assisténcia ao Secretario Municipal na tomada de decisdes e na formulagdo de programas, projetos relacionados com a area de sua
competéncia;

. Acompanhar o controle de pagamentos;

. Acompanhar o controle de atribuigbes;

. Acompanhar quadro demonstrativo por unidade escola, controle de licengas, controle de prontuarios, protocolo de processos e oficios,
malote interno e externo, controle de funcionarios por unidade escolar, desenvolvimentos de programas de atribui¢cdo junto as unidades escolares;

. Gerenciar e organizar cronogramas de servicos e sua distribui¢éo;

. Diagnosticar necessidades, para aperfeicoamento e atualizagédo dos servidores;

. Acompanhar o processo de recrutamento e selegédo dos profissionais para atuarem na Secretaria;

. Propor aos Departamentos a distribuigdo e remanejamento de funcionarios;

. Visitar periodicamente as Unidades Escolares;

. Opinar, realizar estudos e desenvolver outras atividades que se caracterizam como apoio administrativo a execugéo, controle e avaliagdo das
atividades proéprias da Diviséo;

. Avaliar sistematicamente a conduta dos servidores da Diviséo;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DE SERVICO DE PROTOCOLO E ATENDIMENTO

. Organizar, administrar e dirigir o servigo sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal;
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. Chefia o servico nas atividades administrativas e operacionais no atendimento as necessidades da Secretaria, bem como no atendimento ao
publico;

. Recepciona correspondéncias e documentos de 6rgaos externos;

. Administra os servicos de protocolo e recebimento de documentos da secretaria, gerindo a tramitacéo interna;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DA COORDENADORIA DE ALIMENTAGAO ESCOLAR

. Organizar, administrar e dirigir a coordenadoria sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da Administragao
Municipal;

. Prestar assisténcia a seu superior hierarquico na tomada de decisdes referentes a coordenadoria, no que tange a Alimentagéo Escolar;

. Planejar e acompanhar os processos de compra para a merenda escolar;

. Oferecer subsidios ao Departamento de Compras quanto as especificacdes necessarias a compra de géneros alimenticios e de utensilios e
equipamentos, e verificar seu atendimento quanto as especificacdes e entrega;

. Programar compras, armazenamento e distribuicdo de géneros alimenticios necessarios ao programa de merenda escolar;

. Organizar a realizagdo de estudos, a fim de diagnosticar as necessidades alimentares dos alunos das escolas municipais, e de entidades
conveniadas que participam do Programa; Colaborar na elaboragéo do cardapio semanal a ser oferecido pelas escolas e entidades;

. Dar orientagao técnica a todos os envolvidos no Programa;

. Elaborar relatérios mensais com conteudos relacionados aos custos dos recursos aplicados na alimentacéo;

. Acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar as condi¢cbes sanitarias e técnicas de preparo e de fornecimento da merenda escolar, oferecendo
assessoria as escolas municipais, e entidades conveniadas que participam do Programa;

. Sugerir, controlar e avaliar projetos relacionados ao programa da merenda escolar; Desenvolver com a Equipe Técnica, programas e projetos

na area de educagdo nutricional; Gerenciar o controle da estocagem, e fornecimento de géneros, de utensilios e equipamentos para preparo e
distribuicdo da merenda escolar;

. Coordenar a distribuicdo de géneros, de utensilios e equipamentos para preparo e distribuicdo da merenda escolar, para todas as unidades
participantes do Programa;

. Definir critérios relativos a manutengao, reposicao e renovagédo dos equipamentos e materiais permanentes utilizados nas cozinhas da rede
escolar;

. Elaborar, anualmente, diagndstico basico da situagcao dos materiais permanentes e equipamentos existentes, apontando as necessidades;

. Coordenar a area de recursos humanos da Coordenadoria, inclusive as agdes de capacitagdo; Acompanhar as transferéncias e aplicagdes
dos recursos do PNAE exigindo a elaboragéo e o cumprimento do Programa;

. Apoiar o Conselho de Alimentagao Escolar no desenvolvimento de todas as suas agdes;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgao.

DIRETOR DA DIVISAO DE CONTROLE E DISTRIBUIGCAO DE ALIMENTAGCAO ESCOLAR

. Organizar, administrar e dirigir a unidade administrativa sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da Administracéo
Municipal;

. Prestar assisténcia a seu chefe imediato na tomada de decisdes e na formulagdo de programas, projetos relacionados com a area de sua
competéncia;

. Gerenciar, planejar e controlar o processo de requisicéo, estocagem e fornecimento de géneros e de utensilios e equipamentos para o
preparo da merenda escolar;

. Distribuicao de géneros, utensilios e equipamentos para o preparo da merenda escolar para todas as unidades escolares e participantes do
programa;

. Acompanhar o controle de estoque;

. Controlar a quantidade dos alimentos a serem enviados para as escolas;

. Acompanhar os trabalhos de planejamentos e organizagao de servigos novos ou ja existentes;

. Elaborar e mandar executar escalas e rotas de distribuicdo de géneros alimenticios as escolas e projetos;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgao.

DIRETOR DE COORDENADORIA DE CONSERVAGAO DE PROPRIOS PUBLICOS

. Organizar, administrar e dirigir a coordenadoria sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da Administragao
Municipal;

. Planejar, coordenar, estabelecer prioridades e acompanhar os servigos de ampliagéo, reforma e manutengao dos proprios publicos;

. Gerenciar, controlar e distribuir a demanda de servigos a serem prestados nos préprios publicos;

. Definir critérios relativos a manutengéo, reposicdo e renovagao dos equipamentos e materiais utilizados para as atividades da coordenadoria;
. Coordenar a area de recursos humanos da Coordenadoria, inclusive as agdes de capacitacao;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DA DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR

. Organizar, administrar e dirigir a unidade administrativa sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da Administracao
Municipal;
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. Prestar assisténcia a seu chefe imediato na tomada de decisbes e na formulagdo de programas, projetos relacionados com a area de sua
competéncia propiciando uma logistica de atendimento aos Programas e Projetos institucionais das Unidades Escolares e da Secretaria;

. Trabalhar junto a diregao das unidades escolares que utilizam o transporte para que o servigo seja executado da melhor maneira;

. Criar regulamento e gerenciar cadastro para alunos usuarios do transporte escolar;

. Atender a pais de alunos e usuarios do transporte escolar;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgéo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENSINO

. Organizar, administrar e dirigir o departamento sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da Administragéo
Municipal;

. Prestar assisténcia ao Secretario Municipal na tomada de decisbes e na formulagdo de programas, projetos relacionados com a area de sua
competéncia;

. Orientar na elaboracéo dos Projetos ou atividades de Educagéo a serem executados na Rede Municipal de Ensino;

. Supervisionar e acompanhar os trabalhos da Divisdo de Educagao Infantil;

. Supervisionar e acompanhar os trabalhos da Divisdo de Ensino Fundamental e Educagao de Jovens e Adultos;

. Supervisionar e acompanhar os trabalhos da Coordenadoria de Educagao Especial;

. Supervisionar e acompanhar os trabalhos da Coordenadoria de Gestéo Escolar;

. Supervisionar e acompanhar os trabalhos da Coordenadoria de Ensino Superior;

. Supervisionar e acompanhar os trabalhos da Coordenadoria de Educacao Integral;

. Supervisionar e acompanhar os trabalhos da Coordenadoria de Formagao Continuada;

. Acompanhar e analisar a evolugdo do ensino, fazendo progndsticos do sistema educacional, bem como suas tendéncias e detectar suas
necessidades futuras;

. Colaborar na determinagao das especificagdes relativas a construgao, aos equipamentos e mobiliario das Unidades Escolares;

. Determinar a linha filoséfica da Proposta Educacional;

. Sugerir medidas que concorram para situar o Ensino Municipal em alto padrdo, quer em eficiéncia docente quer em assisténcia aos
educandos;

. Fixar normas e diretrizes para as atividades pedagogicas nas unidades escolares;

. Promover pesquisas e estudos para o cumprimento dos objetivos do ensino municipal;

. Colaborar nos entendimentos com 6rgaos oficiais e entidades particulares para o diagnéstico dos casos de excepcionalidade dos alunos do
sistema escolar;

. Participar e manter atualizado o Plano Municipal de Educagao, com a colaboragéo dos 6rgéos técnicos da Secretaria;

. Opinar, realizar estudos e desenvolver outras atividades que se caracterizam como apoio-técnico e administrativo a execugéo, controle e
avaliagcéo das atividades propria do Departamento;

. Colaborar no acompanhamento quanto as parcerias a serem firmadas pela Secretaria;

. Acompanhar a demanda de vagas e quadro de ocupacao da Rede Municipal,

. Acompanhar o processo de recrutamento e selegéo dos profissionais para atuarem nas unidades com atendimento a Educacéo;

. Prestar contas sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade;

. Substituir o Secretario nas suas auséncias e afastamentos;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DA COORDENADORIA DE GESTAO E PLANEJAMENTO EDUCACIONAL

. Organizar, administrar e dirigir a coordenadoria sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da Administragéo
Municipal;

. Prestar assisténcia ao Secretario Municipal na tomada de decisdes e na formulagéo de programas, projetos relacionados com a area de sua
competéncia;

. Orientar na elaboragéo dos Projetos ou atividades de Educagao a serem executados na Rede Municipal de Ensino;

. Propor ao Departamento de Ensino reunides relacionadas a diagnodsticos e indicadores municipais relacionados ao ensino aprendizagem;

. Zelar pela melhoria da qualidade de ensino em todos os niveis;

. Elaborar diretrizes para acompanhar as propostas pedagodgicas das Unidades Escolares;

. Participar de cursos para aprimoramento, em fungao de trazer novas propostas para o Municipio;

. Participar e manter atualizado o Plano Municipal de Educagao, com a colaboragéo dos 6rgéos técnicos da Secretaria;

. Acompanhar e avaliar os programas e projetos das atividades da Educacao a serem executados na rede de escolas municipais;

. Propor ao Departamento de Ensino medidas para analisar e avaliar o desempenho escolar de toda rede municipal de ensino, colaborando

com medidas a serem realizadas ap6s diagnostico e avaliacdo da aprendizagem dos alunos da rede municipal de ensino por meio de relatorios e
indicadores;

. Opinar, realizar estudos e desenvolver outras atividades que se caracterizam como apoio-técnico e administrativo a execugéo, controle e
avaliagdo das atividades propria da Coordenadoria;
. Promover estudos sobre a Legislagdo com os Supervisores;
. Atender as solicitagdes das Diretorias de Departamento e Secretéria;
. Organizar e acompanhar o processo de Selegao dos profissionais para atuarem nas unidades com atendimento a Educagéo;
. Estabelecer quando solicitado pelos Departamentos, contato com érgaos e outras redes de ensino;
. Oferecer subsidios na implementagéo de Projetos e programas;
|CP Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padr&o ICP- Bl clessinacolbieitalmentelnciMUNICIRIOIDEARARASS
Brasil Brasil e Protocolado com Carimbo de Tempo SCT de acordo com a A Prefeitura Municipal de Araras da garantia da autenticidade deste Inicio

documento, desde que visualizado através de

Medida Proviséria 2200-2 do Art. 102 de 24.08.01 da ICP-Brasil http://www.araras.sp.gov.br no link Didrio Oficial.

Pdagina 68



Emenda a Lei Organica do Municipio de Araras n°30/2014

DIARIO OFICIAL ELETRONICO

MUNICIPIO DE ARARAS - SP
SEXTA-FEIRA, 28 DE DEZEMBRO DE 2018 ANO: III EDICAO N°: 0996 - 242 Pég(s)
ATOS DOS PODERES EXECUTIVO E LEGISLATIVO

. Visitar periodicamente as Unidades Escolares, observando o desenvolvimento dos projetos, programas e atuagdo da equipe escolar, assim
como a apresentagao e organizagdo do espaco fisico;

. Participar dos projetos e programas da Secretaria de Educagéo, bem como acompanhar suas realizagdes;

. Sugerir junto ao Departamento de Ensino estratégias de atuagdo na area pedagdgica nas Unidades Escolares;

. Acompanhar e assistir os programas de integragédo Escola-Comunidade e com o terceiro setor;

. Elaborar, acompanhar e propor ao Departamento de Ensino o aprimoramento progressivo das propostas curriculares e sua adequagao aos
objetivos da Educacao;

. Formular diretrizes e propor ao Departamento de Ensino, avaliagdo do desempenho dos profissionais envolvidos no processo ensino-
aprendizagem;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO E ORGANIZAGAO EDUCACIONAL

. Organizar, administrar e dirigir a divisdo sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal;

. Prestar assisténcia ao Secretario Municipal na tomada de decisdes e na formulagédo de programas, projetos relacionados com a area de sua
competéncia;

. Orientar na elaboracéo dos Projetos ou atividades a serem executados na Rede Municipal de Ensino;

. Realizar planejamento nos quais as acdes que serdo efetuadas favorecam a organizagéo das unidades escolares fazendo progndsticos
referentes as demandas de alunos do sistema educacional, bem como suas tendéncias e detectando necessidades futuras;

. Diagnosticar as necessidades de atendimentos referentes a educacéo, fazendo estudos da capacidade fisica das unidades educacionais a
fim de atender a demanda de alunos, trabalhando em parceria com a Diretoria Regional de Ensino da Secretaria de Estado da Educacgao;

. Acompanhar o tramite de projetos, convénios ou parcerias encaminhadas para os Orgéos Publicos ou para as demais instituicdes a fim de
garantir suas execucoes;

. Realizar o censo das escolas do Sistema Municipal de Ensino;

. Elaborar levantamentos a fim de atender as necessidades de vagas do ensino fundamental e de educagéo infantil, nas areas que ha maior
demanda;

. Planejar e coordenar, em parceria com a diregdo das unidades escolares a situagédo organizacional das mesmas;

. Viabilizar os programas de apoio aos estudantes, realizando o cadastro e registro dos dados referentes aos alunos que cada programa ira
atender;

. Colaborar com outras Secretarias do Municipio, no levantamento de informagdes de maior importancia para que as familias sejam incluidas
em programas de apoio, como o bolsa familia;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DA DIVISAO DE EDUCAGAO INFANTIL

. Organizar, administrar, dirigir, coordenar e orientar os trabalhos em educacéo na integragéo dos planos de ensino no curriculo das escolas
de Educacéo Infantil, capacitando, analisando e avaliando a perspectiva administrativo pedagogica e social;

. Subsidiar e assessorar o Secretario de Educacao nas tomadas de deciséo referentes a Diviséo;

. Coordenar as agdes diretas de atendimento e contato com o Municipe, promovendo o fluxo de informagdes, solicitagdes e demais atos de
relagéo entre o poder publico e a comunidade;

. Cuidar do desenvolvimento do setor pedagégico administrativo das unidades escolares, supervisionando o aprimoramento da qualidade do
processo ensino- aprendizagem e da modernizacado e dinamizagao do ensino;

. Propor as atividades do sistema escolar no ambito da respectiva Divis&o;

. Coordenar o planejamento das atividades visando o desenvolvimento do educando;

. Acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas nas Unidades Escolares;

. Propor os horarios e rotinas de trabalho das Unidades Escolares;

. Elaborar diretrizes para acompanhar as instalagdes, equipamentos e materiais didaticos, bem como das técnicas e recursos;

. Propor ao Departamento de Ensino a criagdo de novas classes de acordo com as necessidades levantadas;

. Diagnosticar necessidades, para aperfeicoamento e atualizagdo dos docentes e especialistas em Educagao;

. Participar de cursos para aprimoramento, em funcéo de trazer novas propostas para o Municipio;

. Participar e manter atualizado o Plano Municipal de Educagéo, com a colaborag&o dos 6rgéos técnicos da Secretaria;

. Acompanhar e avaliar os programas e projetos das atividades da Educagao a serem executados na rede de escolas municipais;

. Adotar medidas para situar o ensino Municipal em alto padrao, em qualidade e eficiéncia;

. Promover pesquisas e estudos para o cumprimento dos objetivos do ensino municipal;

. Diagnosticar as necessidades de material didatico permanente e acompanhar a distribuicéo;

. Opinar, realizar estudos e desenvolver outras atividades que se caracterizam como apoio-técnico e administrativo a execugéo, controle e
avaliagao das atividades prépria da Divisao;

. Propor aos Departamentos e acompanhar a distribuicdo e remanejamento de funcionarios nas Unidades Escolares;

. Visitar periodicamente as Unidades Escolares, observando o desenvolvimento dos projetos, programas e atuacao da equipe escolar, assim
como a apresentagao e organizagdo do espago fisico;

. Participar dos projetos e programas da Secretaria de Educagéo, bem como acompanhar suas realizagoes;

. Acompanhar e assistir os programas de integragéo Escola-Comunidade e com o terceiro setor;

. Elaborar, acompanhar e propor ao Departamento de Ensino o aprimoramento progressivo das propostas curriculares e sua adequagao aos

objetivos da Educacéo;
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. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DA DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL E EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS

. Organizar, administrar, dirigir, coordenar e orientar os trabalhos em educacéo na integragéo dos planos de ensino no curriculo das escolas
de Ensino Fundamental e Educacgéo de Jovens e Adultos, capacitando, analisando e avaliando a perspectiva administrativo pedagdgica e social;

. Subsidiar e assessorar o Secretario de Educacado nas tomadas de deciséo referentes a Divis&o;

. Coordenar as agdes diretas de atendimento e contato com o Municipe, promovendo o fluxo de informagdes, solicitagdes e demais atos de
relacé@o entre o poder publico e a comunidade;

. Cuidar do desenvolvimento do setor pedagégico administrativo das unidades escolares, supervisionando o aprimoramento da qualidade do
processo ensino- aprendizagem e da modernizagéo e dinamizagéo do ensino;

. Propor as atividades do sistema escolar no ambito da respectiva Diviséo;

. Coordenar o planejamento das atividades visando o desenvolvimento do educando;

. Acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas nas Unidades Escolares;

. Propor os horarios e rotinas de trabalho das Unidades Escolares;

. Elaborar diretrizes para acompanhar as instalagdes, equipamentos e materiais didaticos, bem como das técnicas e recursos;

. Propor ao Departamento de Ensino a criagéo de novas classes de acordo com as necessidades levantadas;

. Diagnosticar necessidades, para aperfeicoamento e atualizagéo dos docentes e especialistas em Educacao;

. Participar de cursos para aprimoramento, em funcéo de trazer novas propostas para o Municipio;

. Participar e manter atualizado o Plano Municipal de Educacéo, com a colaboragéo dos 6rgaos técnicos da Secretaria;

. Acompanhar e avaliar os programas e projetos das atividades da Educagao a serem executados na rede de escolas municipais;

. Adotar medidas para situar o ensino Municipal em alto padrdo, em qualidade e eficiéncia;

. Promover pesquisas e estudos para o cumprimento dos objetivos do ensino municipal;

. Diagnosticar as necessidades de material didatico permanente e acompanhar a distribuigao;

. Opinar, realizar estudos e desenvolver outras atividades que se caracterizam como apoio-técnico e administrativo a execugdo, controle e
avaliagao das atividades proépria da Divisao;

. Propor aos Departamentos e acompanhar a distribuicdo e remanejamento de funcionarios nas Unidades Escolares;

. Visitar periodicamente as Unidades Escolares, observando o desenvolvimento dos projetos, programas e atuacao da equipe escolar, assim
como a apresentagéo e organizagédo do espaco fisico;

. Participar dos projetos e programas da Secretaria de Educagéo, bem como acompanhar suas realizagdes;

. Acompanhar e assistir os programas de integragéo Escola-Comunidade e com o terceiro setor;

. Elaborar, acompanhar e propor ao Departamento de Ensino o aprimoramento progressivo das propostas curriculares e sua adequagao aos
objetivos da Educacao;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DA COORDENADORIA DE EDUCAGAO ESPECIAL

. Propor as atividades do sistema escolar no ambito da respectiva Coordenadoria;
. Coordenar o planejamento das atividades visando o desenvolvimento dos alunos com deficiéncia e necessidades educacionais especiais;
. Acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas nas Unidades Escolares;
. Propor os horarios e rotinas de trabalho das Unidades Escolares;
. Propor ao Departamento de Ensino reunides com a equipe de Supervisdo Escolar e ATP, para coordenar e acompanhar as diretrizes
estabelecidas por esta Coordenadoria;
. Elaborar diretrizes para acompanhar as instalagdes, equipamentos e materiais didaticos, bem como das técnicas e recursos, e acessibilidade
dos alunos com deficiéncia e necessidades educacionais especiais;
. Propor ao Departamento de Ensino a criagéo de novas classes de acordo com as necessidades levantadas;
. Diagnosticar necessidades, para aperfeicoamento e atualizagdo dos docentes e especialistas em Educagao;
. Participar de cursos para aprimoramento, em fungao de trazer novas propostas para o Municipio;
. Acompanhar o processo de recrutamento e selegdo dos profissionais para atuarem nas Unidades com atendimento a Educagéao;
. Participar e manter atualizado o Plano Municipal de Educagao, com a colaboragéo dos 6rgéos técnicos da Secretaria;
. Acompanhar e avaliar os programas e projetos das atividades da Educacéo a serem executados na rede de escolas municipais;
. Propor ao Departamento de Ensino medidas para analisar e avaliar o desempenho escolar de toda rede municipal de ensino;
. Adotar medidas para situar o ensino Municipal em alto padrao, em qualidade e eficiéncia;
. Propor ao Departamento de Ensino normas e diretrizes para as atividades pedagdgicas nas Unidades Escolares;
. Promover pesquisas e estudos para o cumprimento dos objetivos do ensino municipal;
. Diagnosticar as necessidades de material didatico e equipamentos permanentes especiais para os educandos com deficiéncia e
necessidades educacionais especiais e acompanhar a distribui¢ao;
. Emitir parecer, realizar estudos e desenvolver outras atividades que se caracterizam como apoio-técnico e administrativo a execugao,
controle e avaliagdo das atividades prépria da Coordenadoria;
. Visitar periodicamente as Unidades Escolares, observando o desenvolvimento dos projetos, programas e atuacao da equipe escolar, assim
como a apresentagéo e organizagédo do espaco fisico;
. Participar dos projetos da Secretaria de Educagéo, bem como acompanhar sua realizagao;
. Opinar previamente sobre parcerias a serem firmados pela Secretaria, acompanhando a execugao dos mesmos;
. Acompanhar e assistir os programas de integragao Escola-Comunidade e com o terceiro setor;
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. Constatar e analisar problemas de repeténcia, evasdo escolar e avaliagdo global dos educandos com deficiéncia e necessidades
educacionais especiais e formular solugdes;

. Elaborar, acompanhar e propor o aprimoramento progressivo das propostas curriculares e sua adequagao aos objetivos da Educacéao;

. Formular diretrizes e propor avaliagdo do desempenho dos profissionais envolvidos no processo ensino-aprendizagem;

. Acompanhar e orientar todo o processo educacional do aluno com deficiéncia e necessidades educacionais especiais, atendimentos
terapéuticos e da equipe técnica da Secretaria;

. Propor e elaborar cursos, capacitagdes nas diversas necessidades apresentadas pelos alunos com deficiéncia e necessidades educacionais
especiais e seus professores;

. Acompanhar e participar de reunides junto a Secretaria, que se fizer necessario para o melhor atendimento aos alunos com deficiéncia e
necessidades educacionais especiais;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DE COORDENADORIA DE FORMAGAO CONTINUADA E APERFEICOAMENTO TECNICO

. Planejar, supervisionar e coordenar programas de atendimento pedagogico referentes as atividades de ensino em grau de maior
complexidade;

. Subsidiar e assessorar o Secretario de Educagéo nas tomadas de deciséo referentes a Coordenadoria;

. Coordenar as agdes diretas de atendimento e contato com o Municipe, promovendo o fluxo de informacgdes, solicitagdes e demais atos de
relagcéo entre o poder publico e a comunidade;

. Propor as atividades do sistema escolar no ambito da respectiva Coordenadoria;

. Coordenar o planejamento das atividades visando o desenvolvimento do educando;

. Promover pesquisa e estudos pedagodgicos; tragar metas, criar ou modificar processos educativos e estabelecer normas e fiscalizar o seu

cumprimento, para assegurar o bom desempenho dos métodos adotados e, consequentemente, a educacao integral dos alunos;

. Propor ao Departamento de Ensino reunides com a equipe de Supervisdo Escolar e ATP, para coordenar e acompanhar as diretrizes
estabelecidas por esta Coordenadoria;

. Elaborar diretrizes para acompanhar as propostas pedagdgicas das Unidades Escolares;

. Participar de cursos para aprimoramento, em fungéo de trazer novas propostas para o Municipio;

. Participar e manter atualizado o Plano Municipal de Educagao, com a colaboragéo dos 6rgéos técnicos da Secretaria;

. Acompanhar e avaliar os programas e projetos das atividades da Educacao a serem executados na rede de escolas municipais;

. Opinar, realizar estudos e desenvolver outras atividades que se caracterizam como apoio-técnico e administrativo a execugéo, controle e
avaliagéo das atividades propria da Coordenadoria;

. Atender as solicitagdes das Diretorias de Departamento e Secretaria;

. Organizar e acompanhar o processo de Selegcéo dos profissionais de apoio técnico pedagdgico para atuarem nas unidades com atendimento
a Educacao;

. Promover momentos de estudo e trocas junto ao A.T.P — Apoio Técnico e Pedagogico, para melhor desenvolvimento do seu trabalho junto as
Unidades Escolares;

. Estabelecer quando solicitado pelos Departamentos, contato com érgéos e outras redes de ensino;

. Oferecer subsidios na implementagao de Projetos e programas;

. Visitar periodicamente as Unidades Escolares, observando o desenvolvimento dos projetos, programas e atuagdo da equipe escolar;

. Participar dos projetos e programas da Secretaria de Educagéo, bem como acompanhar suas realizagoes;

. Sugerir junto ao Departamento de Ensino estratégias de atuacdo na area pedagogica nas Unidades Escolares;

. Acompanhar e assistir os programas de integragcao Escola-Comunidade e com o terceiro setor;

. Elaborar, acompanhar e propor ao Departamento de Ensino o aprimoramento progressivo das propostas curriculares e sua adequagao aos
objetivos da Educacéo;

. Formular diretrizes e propor ao Departamento de Ensino, avaliagdo do desempenho dos profissionais envolvidos no processo ensino-
aprendizagem;

. Atuar junto a alunos com deficiéncia e necessidades educacionais especiais nas areas de atividades pedagogicas funcionais e sociais,

dentro das oficinas de: atividade de vida diaria (higiene e alimentagédo) - AVD, atividade de vida pratica (cozinha, lavanderia e limpeza) - AVP, e de
treino para desenvolver habilidades e aptidoes;

. Organizar cursos especificos;
. Manter atualizado material pedagégico utilizado;
. Promover pesquisas e estudos para o cumprimento dos objetivos do ensino municipal;
. Desenvolver atividades que se caracterizem como apoio-técnico e administrativo a execugao, controle e avaliagdo das atividades relativas a
coordenadoria;
. Pesquisar sobre parcerias que otimizem o trabalho da Secretaria;
. Sugerir estratégias de atuagao na area pedagdgica na Unidade Escolar;
. Trabalhar na elaboragado e no desenvolvimento dos projetos e ou programas sugeridos pela Secretaria de Educagéo;
. Participar de grupos de estudos e reunides quando agendados pela Secretaria Municipal de Educacéo;
. Participar de cursos de aperfeicoamento buscando novas propostas para a Secretaria e o Municipio;
. Atender e contatar profissionais voltados as capacitagdes necessarias ao municipio;
. Gerenciar, acompanhar e articular todo trabalho no quadro de suporte pedagdgico e em atividades de apoio técnico e pedagdgico;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.
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DIRETOR DE COORDENADORIA DE ENSINO SUPERIOR

. Organizar, administrar, dirigir, coordenar e orientar os trabalhos incentivando a oferta do ensino superior no Municipio ampliando cada vez
mais a caracteristica no Municipio com alto indice de estudantes, analisando e avaliando a perspectiva administrativo pedagdgica e social;

. Subsidiar e assessorar o Secretario de Educagédo nas tomadas de deciséo referentes a Coordenadoria;

. Coordenar as agdes diretas de atendimento e contato com o Municipe, promovendo o fluxo de informagdes, solicitagbes e demais atos de
relagéo entre o poder publico e a comunidade;

. Propor as atividades do sistema escolar no ambito da respectiva Coordenadoria;

. Coordenar o planejamento das atividades visando o desenvolvimento do educando;

. Acompanhar e avaliar as atividades referentes a oferta do ensino superior;

. Elaborar diretrizes para acompanhar as instalagdes, equipamentos e materiais didaticos, bem como das técnicas e recursos;

. Propor ao Departamento de Ensino novas demandas de acordo com as necessidades levantadas;

. Diagnosticar necessidades, para aperfeicoamento e atualizacéo dos docentes e especialistas em Educacao;

. Participar de cursos para aprimoramento, em funcédo de trazer novas propostas para o Municipio;

. Participar e manter atualizado o Plano Municipal de Educagéo, com a colaboragéo dos 6rgaos técnicos da Secretaria;

. Acompanhar e avaliar os programas e projetos das atividades da Educacao a serem executados na rede de escolas municipais;

. Adotar medidas para situar o ensino Municipal em alto padrao, em qualidade e eficiéncia;

. Promover pesquisas e estudos para o cumprimento dos objetivos do ensino municipal;

. Diagnosticar as necessidades de material didatico permanente e acompanhar a distribuicéo;

. Opinar, realizar estudos e desenvolver outras atividades que se caracterizam como apoio-técnico e administrativo a execugdo, controle e
avaliagdo das atividades propria da Coordenadoria;

. Propor aos Departamentos e acompanhar a distribuigdo e remanejamento de funcionarios;

. Visitar periodicamente as Unidades de Apoio de oferta do Ensino Superior, observando o desenvolvimento dos projetos, programas e
atuagao da equipe, assim como a apresentagao e organizagao do espago fisico;

. Participar dos projetos e programas da Secretaria de Educagéo, bem como acompanhar suas realizagoes;

. Acompanhar e assistir os programas de integragao Escola-Comunidade e com o terceiro setor;

. Elaborar, acompanhar e propor ao Departamento de Ensino o aprimoramento progressivo das propostas e objetivos da Educagéo;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DE COORDENADORIA DE EDUCAGAO INTEGRAL

. Organizar, administrar e dirigir a coordenadoria sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da Administragéo
Municipal;
. Prestar assisténcia ao Secretario Municipal na tomada de decisdes e na formulagéo de programas, projetos relacionados com a area de sua
competéncia;
. Orientar na elaboragéo dos Projetos ou atividades de Educagao a serem executados na Rede Municipal de Ensino;
. Coordenar o planejamento das atividades visando o desenvolvimento do educando;
. Zelar pela oferta de educagéo em tempo integral nas escolas da rede municipal;
. Subsidiar as diretrizes do ensino integral e em tempo integral;
. Coordenar as agdes diretas de atendimento e contato com o Municipe, promovendo o fluxo de informagdes, solicitagdes e demais atos de
relagéo entre o poder publico e a comunidade;
. Cuidar do desenvolvimento do setor pedagégico administrativo das unidades escolares, supervisionando o aprimoramento da qualidade do
processo ensino- aprendizagem e da modernizagédo e dinamizagéo do ensino;
. Propor as atividades do sistema escolar no ambito da respectiva Diviséo;
. Coordenar o planejamento das atividades visando o desenvolvimento do educando;
. Acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas nas Unidades Escolares;
. Propor os horarios e rotinas de trabalho das Unidades Escolares;
. Elaborar diretrizes para acompanhar as instalagdes, equipamentos e materiais didaticos, bem como das técnicas e recursos;
. Propor ao Departamento de Ensino a criagéo de novas classes de acordo com as necessidades levantadas;
. Diagnosticar necessidades, para aperfeicoamento e atualizagdo dos docentes e especialistas em Educagao;
. Participar de cursos para aprimoramento, em funcéo de trazer novas propostas para o Municipio;
. Participar e manter atualizado o Plano Municipal de Educagéo, com a colaboragéo dos 6rgaos técnicos da Secretaria;
. Acompanhar e avaliar os programas e projetos das atividades da Educagao a serem executados na rede de escolas municipais;
. Adotar medidas para situar o ensino Municipal em alto padrdo, em qualidade e eficiéncia;
. Promover pesquisas e estudos para o cumprimento dos objetivos do ensino municipal;
. Diagnosticar as necessidades de material didatico permanente e acompanhar a distribuicéo;
. Opinar, realizar estudos e desenvolver outras atividades que se caracterizam como apoio-técnico e administrativo a execugéo, controle e
avaliagao das atividades proépria da Divisao;
. Propor aos Departamentos e acompanhar a distribuicdo e remanejamento de funcionarios nas Unidades Escolares;
. Visitar periodicamente as Unidades Escolares, observando o desenvolvimento dos projetos, programas e atuacao da equipe escolar, assim
como a apresentagdo e organizagédo do espago fisico;
. Participar dos projetos e programas da Secretaria de Educagéo, bem como acompanhar suas realizagoes;
. Acompanhar e assistir os programas de integragao Escola-Comunidade e com o terceiro setor;
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. Elaborar, acompanhar e propor ao Departamento de Ensino o aprimoramento progressivo das propostas curriculares e sua adequagao aos
objetivos da Educacéo;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

ASSESSOR

. Compete assessorar o Secretario no cotidiano das suas atividades, no exame e na condugéo dos assuntos afetos a Secretaria Municipal de
Educacao e em sua atuagéo nos conselhos e érgdos colegiados;

. Providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados ao Secretario Municipal de Educagéo, analisando e instruindo
expedientes submetidos a apreciagdo do mesmo;

. Auxiliar o Secretario Municipal de Educagédo no trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos
normativos municipais, no ambito de atuagéo da respectiva unidade;

. Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade que assessora.

12 — SECRETARIA MUNICIPAL DE AGAO E INCLUSAO SOCIAL

CHEFE DA COORDENADORIA DE GESTAO ESTRATEGICA

. Coordenar a elaboracéo e reviséo das Orientagdes Estratégicas do Plano Plurianual - PPA e do Plano Municipal de Assisténcia Social;
. Monitorar a aplicabilidade das a¢des do Plano Municipal de Assisténcia Social;

. Elaborar recomendagdes para o alinhamento das Orientagdes Estratégicas do Plano Plurianual - PPA e do Plano Municipal de Assisténcia
Social;

. Coordenar a definigdo das Acdes Prioritarias setoriais (Acordo de Resultados, e Anexo de Metas e Prioridades do PMAS);

. Promover a gestao de informagdes setoriais em consonancia com as diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia Social;

. Coordenar os procedimentos para a implementagéo e cumprimento da Lei do Acesso a Informacgao;

. Promover e organizar reunides que envolvam deliberacéo estratégica acerca do planejamento setorial;

. Aplicar e disseminar os métodos, padrdes e ferramentas para mapeamento, analise, desenho e melhoria de processos;

. Implementar e disseminar a cultura de gestao de processos no 6rgao ou entidade;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DA DIVISAO DE VIGILANCIA SOCIO ASSISTENCIAL

. Produzir indicadores ou analises relativas a demanda por servigos e beneficios socioassistenciais;

. Produzir indicadores ou analises relativas a oferta de servigos e beneficios socioassistenciais;

. Produzir indicadores ou diagnosticos relativos a incidéncia de situagdes de violéncia e violagéo de direitos;

. Definir instrumentais e fluxos de Notificagdo Compulséria das situagdes de violéncia e violagao de direitos atendidos;
. Produzir indicadores ou anélises de vulnerabilidades sociais a partir de dados do Cadastro Unico do Governo Federal;
. Produzir indicadores ou andlises baseadas em micro dados (dados dos setores censitarios ou das areas de ponderacao) do ultimo Censo —
IBGE;

. Elaborar e atualizar diagnostico sécio territorial do municipio;

. Elaborar e atualizar diagnosticos sécio territoriais das areas de abrangéncia dos CRAS;

. Desenvolver e aplicar sistemas de informagao;

. Desenvolver instrumentais de coleta de dados para levantamento de informagdes junto aos servigos;

. Monitorar padrées de qualidade dos servigos prestados pela rede publica e/ou parceira;

. Coordenar, acompanhar e apoiar o processo de preenchimento o Censo SUAS;

. Analisar as informagdes do sistema de Registro Mensal de Atendimentos dos CRAS;

. Fornecer informagdes territorializadas sobre as familias do Cadastro Unico para os CRAS;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DO SERVIGO DO NUCLEO DE EDUCAGAO PERMANENTE

. Supervisionar o Nucleo Municipal de Educagédo Permanente do SUAS;

. Disseminar contetdos produzidos e sistematizados;

. Orientar os integrantes da rede socioassistencial do SUAS sobre a importancia da educagéo permanente;

. Acompanhar a elaboragéo dos relatérios técnicos;

. Participar do acompanhamento e avaliagdo dos fluxos e procedimentos adotados visando garantir a efetivagéo das articulagées necessarias;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DA DIVISAO DE CADASTRO UNICO

. Responsavel por coordenar as atividades e a equipe do Cadastro Unico;
. Planejar; monitorar e avaliar as agdes de cadastramento;
. Elaborar relatérios;
. Articular e implementar parcerias;
. Receber e tratar denuncias de irregularidades;
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. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DA DIVISAO DO FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

. Apoiar o Secretario nos encaminhamentos e nas analises referentes ao aspecto financeiro;

. Responsabilizar-se pela guarda, registro e atualizacdo das informacdes contabeis e financeiras da Secretaria;

. Apresentar relatérios financeiros periddicos, propondo, quando necessario, ajustes e medidas de otimizagdo dos recursos;

. Controlar a movimentagao bancaria das contas da Secretaria e executar os procedimentos contabeis cabiveis;

. Indicar, quando solicitado, dotagdo orgamentaria e solicitar a Secretaria Municipal da Fazenda ou 6rgéo competente, o bloqueio de recursos
e emissao de empenhos nas formas estabelecidas pela legislagao;

. Elaborar relatérios de prestagéo de contas junto aos érgaos de controle interno, em conformidade com a Lei;

. Elaborar relatorios de prestagéo de contas referentes aos convénios, contratos, cooperacdes financeiras e outras formas de formalizagdo de
repasse;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgao.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL

. Planejar, monitorar e avaliar os servigos socioassistenciais de prote¢édo social especial da assisténcia social;

. Acompanhar a elaboragéo do Plano Municipal de Assisténcia Social;

. Exercer a coordenagéo geral dos assuntos referentes as agdes de protecao social especial;

. Participar do processo de elaboragdo da proposta orgamentaria, diretrizes orgamentarias e plano plurianual em conjunto com as demais
Diretorias, bem como o0 acompanhamento e sua execugéo;

. Elaborar relatérios periddicos sobre os programas/servigos de sua area de competéncia;

. Encaminhar mensalmente os relatérios periédicos dos programas /servicos de sua competéncia para o 6rgao gestor;

. Desenvolver agdes de protegéo social especial e inclusdo social de forma integrada com as demais Diretorias, com a Rede Socioassistencial,
bem como com as demais politicas sociais;

. Emitir parecer e documentos de sua competéncia;

. Supervisionar as equipes dos programas/servigos afetos a sua area de competéncia visando o cumprimento dos objetivos e diretrizes da
politica de assisténcia social;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgéo.

DIRETOR DA COORDENADORIA DE ALTA COMPLEXIDADE

. Participar da elaboragdo, do acompanhamento, da implementagédo e avaliagdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a
efetivacdo das articulagcdes necessarias;

. Promover o acesso a rede socioassistencial, aos demais 6rgéos do sistema de garantias de direitos e as demais politicas publicas setoriais;

. Acompanhar e avaliar os trabalhos desenvolvidos pela equipe técnica;

. Coordenar e acompanhar a elaboragéo dos relatorios técnicos;

. Dirigir e coordenar agdes assistenciais voltadas para pessoas e familias que tiveram seus direitos violados ou vinculos afetivos rompidos pela

ocorréncia de abandono, maus tratos fisicos e/ou psiquicos, abuso sexual, uso de substancias psicoativas, cumprimento de medidas socioeducativas,
situagao de rua, situagdo de trabalho infantil, entre outras situa¢des de risco social,

. Organizar os programas e servigos da protegao social especial, estabelecendo um fluxo de comunicagéo e interagéo entre eles;

. Atuar em conjunto com o Departamento Técnico da secretaria e 6rgdos afins na realizacdo de estudos e levantamentos que identifiquem
areas de maior incidéncia de violagdo de direitos, causas mais frequentes e outros fatores, visando o desenvolvimento de medidas e programas
interventivos de protecéo social especial;

. Manter-se atualizado quanto as orientagdes técnicas e regulamentagdes relacionadas a protecédo social especial, emanadas das esferas de
governo superiores;

. Exercer coordenacéo geral das unidades descentralizadas de Protegdo Social Especial de alta complexidade;

. Apresentar relatérios periédicos de andamento das atividades a Secretaria Municipal;

. Promover campanhas e estratégias de divulgagéo dos direitos do cidaddo, assim como dar visibilidade aos canais de denuncias da violagao
destes direitos;

. Atuar em conjunto com o Departamento de Prote¢do Social Especial da Secretaria para identificar, por meio de estudos e levantamentos as
intervencgdes prioritarias e definir, junto com a secretaria, a ordenamento dos servigos oferecidos pelo equipamento;

. Coordenar e estabelecer diretrizes gerais da Protegao Social de Alta Complexidade no municipio;

. Regular em conjunto com as coordenagbes e equipes técnicas das instituicbes e do poder publico a regulagdo de vagas da alta
complexidade, garantindo o acolhimento daqueles que demandam este servigo;

. Atuar junto aos técnicos na elaboragcdo de seus projetos de intervencdo, para as agdes pelas quais sdo responsaveis, avaliando os
resultados e propondo quando necessario a sua readequacao;

. Promover internamente, a orientacéo e a capacitacdo permanente das equipes, assim como, garantir a participagédo em eventos pertinentes
ao trabalho e capacitagdes externas;

. Comunicar aos 6rgaos competentes, sob pena de ser responsabilizado, ocorréncias que exijam decisdes ou previdéncias que fujam a sua

competéncia;
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. Promover a busca ativa em casos de violagdo de direitos coletivos e individuais, tais como: maus-tratos e abuso e exploragdo sexual contra
criangas e adolescentes, maus-tratos contra a pessoa idosa, mulher vitima de violéncia, falta de atendimento a pessoa com deficiéncia, trabalho infantil,
dentre outras situagdes;

. Monitoramento da presencga do trabalho infantil, mediante abordagem de educadores sociais e diversas formas de intervencdo que visem sua
erradicagao;

. Prover o atendimento psicossocial individual e em grupos de usuarios e suas familias, inclusive com orientagéo juridico-social em casos de
violagéo de direitos coletivos e individuais;

. Atuar em articulagdo com os CRAS (Centros de Referéncia da Assisténcia Social) e os demais programas da protecéo social basica, na
perspectiva de garantir a recuperagao dos vinculos familiares e comunitarios;

. Atuar em conjunto com outros 6rgéos da Secretaria com vistas a garantir a inclusdo dos usuarios atendidos no Programa Bolsa Familia, no
Beneficio de Prestagéo Continuada (BPC) e nos demais programas de transferéncia de renda;

. Receber, informar e despachar documentos as autoridades competentes dentro dos prazos determinados;

. Prestar informagdes e orientagdo as familias dos usuarios atendidos, mantendo bom relacionamento com os mesmos visando o
fortalecimento dos vinculos familiares;

. Buscar estreita articulagdo da rede de servicos, com a finalidade de orientar e encaminhar os usuarios para a rede de servigos
especializados;

. Manter-se atualizado quanto as orientagbes técnicas e regulamentagdes relacionadas a protecao social especial, no que tange a sua
tematica de trabalho, emanadas das demais esferas de governo;

. Atuar em parceria com o Conselhos de Direitos da Crianga afins a este servigo, estando atento as suas deliberagbes, assim como com o
Conselhos Tutelar;

. Atuar em observancia as diretrizes estabelecidas por toda a legislagdo pertinentes aos segmentos populacionais com os quais atua, assim
como suas atualizagoes;

. Encaminhar, através de Relatério Social quando necesséario, casos para o Ministério Publico e para Defensoria Publica;

. Manter atualizados o controle e o registro das informacgdes referentes aos atendimentos do equipamento sob sua diregéo;

. Identificar a demanda da unidade por materiais, equipamentos e servicos de manutencdo, fazendo a interlocugdo com os setores
responsaveis com a finalidade de criar condigbes para o atendimento destas demandas;

. Submeter informagdes sobre o servigo, através da apresentagéo de relatério e outros instrumentos periodicamente a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

COORDENADOR DE CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA SOCIAL — CREAS

. Articular, acompanhar e avaliar a implementacdo dos servigos de Protegdo Social Especial de Média Complexidade operacionalizados no
CREAS;

. Definir com a equipe, as ferramentas teéricas metodoldgicas e praticas sociais de trabalho com as familias e individuos com direitos violados
em decorréncia de situagdes de violéncia;

. Identificar e mapear, em conjunto com a equipe, a rede de servigos existentes no territério de abrangéncia do CREAS;

. Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia de referéncia e contra referéncia com o CRAS;

. Definir, em conjunto com a equipe, o fluxo de atendimento das familias e individuos com direitos violados em decorréncia de situagdes de
violéncia (acolhimento, intervencao, desligamento);

. Promover e participar de reunides periddicas com representantes da rede prestadora de servigos, visando contribuir como 6rgéo gestor na
articulagéo e avaliagédo dos servigos e acompanhamento dos encaminhamentos efetuados;

. Responsabilizar-se pela organizagéo administrativa da unidade, documentagao padréo e recursos humanos;

. Garantir o trabalho interdisciplinar, definindo atribuigbes dos profissionais, possibilitando a complementaridade das agdes em beneficio da
populagao atendida;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgéo.

DIRETOR DA DIVISAO DE EXECUGAO DE MEDIDA SOCIOEDUCATIVA

. Administrar e supervisionar os servigos executados na unidade;

. Acompanhar ou viabilizar o ingresso e desligamento de adolescente na unidade;

. Acompanhar e avaliar os trabalhos desenvolvidos pela Equipe Técnica;

. Coordenar e acompanhar a elaboragéo dos relatérios técnicos e o cumprimento dos prazos legais relativos aos adolescentes;

. Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugdo dos programas e atividades administrativas, técnicas, pedagdgicas e disciplinares
executados na unidade;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DA COORDENADORIA DO CENTRO POP

. Participar da elaboragéo, do acompanhamento, da implementagdo e avaliagdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a
efetivacdo das articulagcdes necessarias;
. Coordenar a relagdo cotidiana entre o Centro de Atendimento as Pessoas em Situacdo de Rua e os demais servigos socioassistenciais,

especialmente com os servigos de acolhimento para essa populagéo;
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. Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas e 6rgaos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do
6rgao gestor, sempre que necessario;

. Discutir com a equipe técnica, estratégias e instrumentais tedrico-metodoldgicas que possam qualificar o trabalho;

. Participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacos,
quando solicitado;

. Articular com a rede agdes intersetoriais envolvendo a Assisténcia Social, Saude, Educagdo e Seguranga Publica, Desenvolvimento
Econdmico e Geragédo de Renda;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DA DIVISAO DE ABORDAGEM SOCIAL

. Administrar e supervisionar os servigcos executados pela unidade;

. Acompanhar o processo de saida dos usuarios das ruas e possibilitar condigées de acesso a rede de servigos e a beneficios assistenciais;

. Promover agbes de sensibilizagcdo para a divulgagéo do trabalho realizado, direitos e necessidades de inclusdo social e estabelecimentos de
parcerias;

. Promover agdes para reinsergao familiar e comunitaria;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DA COORDENADORIA DO CENTRO DIA DO IDOSO

. Realizar programas e grupos de convivéncia para idosos;

. Avaliar e monitorar as casas de longa permanéncia para idosos instaladas no municipio;

. Planejar atividades relacionadas aos idosos em situagdo de vulnerabilidade social, buscando a insergdo em programas que viabilizem a
ressocializagéo e emancipagéao social;

. Desenvolver projetos e oficinas nas areas de interesse dos idosos, danga, musicalidade, atividades fisicas, jogos, promogdo a saude,
cidadania, literatura, visando a qualidade de vida do publico-alvo;

. Acompanhar o acolhimento de idosos em casas ou lares asilares, acompanhando o tratamento dispensado e garantindo o cumprimento das
medidas protetivas, conforme o Estatuto de Idoso;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROTEGAO SOCIAL BASICA

. Planejar, monitorar e avaliar os servigos socioassistenciais de protegdo social basica da assisténcia social;

. Acompanhar a elaboragéo do Plano Municipal de Assisténcia Social;

. Exercer a coordenagéo geral dos assuntos referentes as agdes de protegao social basica;

. Participar do processo de elaboragdo da proposta orgamentaria, diretrizes orgamentarias e plano plurianual em conjunto com as demais
Diretorias, bem como o0 acompanhamento e sua execugéo;

. Elaborar relatérios periddicos sobre os programas/servigos de sua area de competéncia;

. Encaminhar mensalmente os relatérios periodicos dos programas /servigos de sua competéncia para o 6rgéo gestor;

. Desenvolver agdes de protegao social basica e incluséo social de forma integrada com as demais Diretorias, com a Rede Socioassistencial,
bem como com as demais politicas sociais;

. Emitir parecer e documentos de sua competéncia;

. Supervisionar as equipes dos programas/servicos afetos a sua area de competéncia visando o cumprimento dos objetivos e diretrizes da
politica de assisténcia social;

. Planejar, organizar e promover formagdo continuada das equipes em conformidade com as demandas identificadas no processo de
supervisao;

. Acompanhar e executar as deliberagdes dos Conselhos afetos a sua area de competéncia;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DA DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE BENEFICIOS EVENTUAIS

. Responsavel por coordenar as atividades referente ao Beneficio Eventual;

. Elaborar relatérios para a gestao e para o controle social dos Beneficios Concedidos;
. Levantamento do nimero de beneficios concedidos anualmente para base de dados;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DA COORDENADORIA DE SERVIGO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS

. Elaborar o planejamento mensal e semestral em conjunto com a equipe técnica levando em conta a legislagdo vigente e as necessidades
dos usuarios do servigo e de suas familias;

. Organizar e monitorar as atividades conforme planejamento mensal;

. Monitorar os encaminhamentos feitos pelo servigo a rede socioassistencial e demais servigos publicos;

. Articular com CRAS/CREAS e demais servigos da rede socioassistencial, visando a qualificacdo dos encaminhamentos do usuario, em

especial para a inclusao das familias nos programas de transferéncia de renda;
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. Promover articulagbes e parcerias com as redes socioassistenciais do territério;

. Realizar e/ou supervisionar a aquisigdo e administrar a distribuicdo dos materiais necessarios ao desenvolvimento das atividades do servigo;
. Elaborar com o técnico do CRAS supervisor do servigo o cronograma de visitas domiciliares, sempre que for necessario;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

ASSESSOR

. Compete assessorar 0 Secretario no cotidiano das suas atividades, no exame e na condugéo dos assuntos afetos a Secretaria Municipal de
Agéo e Inclusédo Social e em sua atuacdo nos conselhos e orgdos colegiados;

. Providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados ao Secretario Municipal de Agao e Inclusdo Social, analisando e
instruindo expedientes submetidos a apreciagdo do mesmo;

. Auxiliar o Secretario Municipal de Agédo e Inclusdo Social no trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos
atos normativos municipais, no ambito de atuagdo da respectiva unidade;

. Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade que assessora.

13 — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E CONTABIL

. Exercer, sob a coordenacao do Secretario, a diregdo executiva das atividades da Secretaria Municipal de Saude;

. Substituir e/ou representar o Secretario Municipal nas auséncias e impedimentos legais;

. Analisar os expedientes relativos a Secretaria e despachar diretamente com o Secretario;

. Auxiliar na coordenagéo dos Departamentos, Coordenadorias e Assessorias, responsaveis pela execugdo das agdes programaticas e gestao
dos sistemas e projetos da Secretaria;

. Auxiliar o Secretario no controle dos resultados das a¢des da Secretaria em relagao ao planejamento e recursos utilizados;

. Coordenar a elaboracéo da proposta orgamentaria da Secretaria;

. Promover o planejamento, o acompanhamento, a avaliagdo e o controle das agbes da Secretaria, bem como coordenar e supervisionar a
execucao das atividades de estatistica e informagdes inerentes a organizagéo e reorganizagao administrativa no ambito do érgao;

. Acompanhar, avaliar e controlar a execugéo de projetos e programas em consonancia com as diretrizes fixadas;

. Propor projetos de atos legislativos ou normativos referentes a organizagéo, da Secretaria Municipal de Saude;

. Coordenar a elaboragdo e acompanhar a execugdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e Orgamento Anual da
Secretaria;

. Prestar assessoramento aos Departamentos e Coordenadorias na elaboragéo de projetos e programas, promovendo o acompanhamento da
execucgao e o controle de qualidade e de resultados;

. Manter sistema de informagdes sobre andamento dos trabalhos da Secretaria, estabelecendo padrbes e métodos de mensuragao do
desempenho dos programas, projetos e atividades desenvolvidos pela mesma;

. Consolidar, através de relatérios, quadros demonstrativos e outros documentos/informacdes sobre os resultados das agdes da Secretaria e
custos/beneficios;

. Acompanhar a execugao de contratos, convénios e outros acordos firmados pela Secretaria;

. Promover e coordenar levantamento sobre as necessidades de recursos humanos, materiais e financeiros para regular andamento dos
servigos a cargo da Secretaria;

. Subsidiar e orientar as demais unidades da secretaria, no uso de metodologias, na elaboragdo de programas e projetos, bem como na
prestacdo de contas de recursos aplicados nos mesmos;

. Realizar estudos e levantamentos com vistas a captacdo de recursos junto a entidades oficiais governamentais e nao governamentais para
viabilizagao de programas e projetos de interesse da Secretaria;

. Promover, na Secretaria, a implantagéo das diretrizes de modernizagéo e racionalizagdo administrativa, a fim de que se obtenha maior éxito
na execugao de seus programas;

. Emitir informacdes, pareceres e relatérios ao Secretario sobre assuntos referentes a sua area de atuagéo, visando subsidia-lo nas tomadas
de deciséo;

. Responder a diligéncias do Tribunal de Contas do Estado sobre assuntos afetos a sua competéncia, bem como supervisionar as unidades

organizacionais para a observancia de prazos estabelecidos para atendimento a diligéncias e prestagdes de contas ao Tribunal de Contas do Estado,
na forma da lei;

. Desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organizagéo, orientagédo, coordenagao, decisao, execugéo e implementagao das
politicas e diretrizes da area administrativa financeira e de infraestrutura;
. Administrar as atividades relacionadas ao controle, conservagdo, movimentagdo e manutengdo preventiva de instalagdes fisicas,
equipamentos, maquinas e mobiliario;
. Estabelecer programas de reposi¢do de estoques, definindo prioridades relativas as compras;
. Acompanhar e controlar a execug¢ao de convénios e contratos;
. Coordenar a tecnologia da informagao na rede municipal de saude;
. Coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos realizados;
. Participar de reunides para planejamento das atividades operacionais;
. Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades relacionadas a aquisi¢cdo, controle, guarda, distribuicdo e alienagdo de materiais e
equipamentos;
. Chefiar o recebimento e distribuicdo de suprimentos para a Secretaria Municipal de Saude;
. Coordenar as farmacias publicas do municipio: basicas, saide mental, componentes especializados, processo administrativo e judicial;
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. Dirigir a retirada de medicamentos de alto custo na diretoria regional de saude e dispensagéo para os pacientes do municipio;

. Criar protocolos de dispensagado de insumos e medicamentos;

. Conhecer a Politica Nacional de Medicamentos, a Politica Nacional de Assisténcia Farmacéutica e os Principios e Diretrizes do SUS;

. Conhecer a legislagao farmacéutica vigente, bem como as normas e legislagdes proprias da Secretaria para a assisténcia farmacéutica;

. Conhecer a Relagdo Municipal de Medicamentos e os critérios utilizados para a sua selegéo e estabelecimento dos pontos de atengéo para
acesso aos medicamentos;

. Fomentar agdes de farmacovigilancia;

. Promover a gestao dos medicamentos: controle logistico por meio do Sistema de Gerenciamento em Saude - GSS ou de outro sistema que
venha a substitui-lo;

. Apoiar as Unidades de Saude no gerenciamento das farmacias internas;

. Gerenciamento dos mandados judiciais referentes a aquisicao de medicamentos;

. Elaboragéo dos fluxos e Procedimentos Operacionais Padrées - POP a fim de uniformizar condutas;

. Programacéo de medicamentos e gerenciamento do estoque, relacionando o nivel de acesso aos medicamentos com as perdas;

. Abastecimento das farmacias das unidades de saude, compatibilizando os recursos disponiveis com as necessidades;

. Geragéo da estimativa anual da demanda de medicamentos para atender editais de processos licitatérios, no gerenciamento dos saldos dos

itens contratados e no controle das verbas destinadas a Assisténcia Farmacéutica, com relagao as requisigdes realizadas, através da interagdo com o
Gestor Financeiro;
. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgao.

DIRETOR DA COORDENADORIA DE OUVIDORIA

. Atuar como um canal de articulagéo entre o cidadao e a gestéo publica de saude;

. Acolher as manifestagdes da populagdo em relagédo aos servigos de saude, como reclamagdes, denuncias, sugestdes, elogios e solicitagdes;
. Coordenar o registro, analisar, tipificar, apresentar relatério e encaminhar as demandas apresentadas pela populagdo para os diversos
departamentos da Secretaria de Salde, para as providéncias necessarias e posteriormente dar retorno aos demandantes;

. Atuar como instrumento de gestdo, apresentando relatérios gerenciais que possam subsidiar as decisdes dos gestores na formulacdo de
politica publicas de saude;

. Colaborar com a satisfagéo do cidadao que utiliza os servigos publicos de saude;

. Ser um instrumento da democracia participativa, representando os interesses do cidad&o na gestéo do Sistema Unico de Satde Municipal;

. Contribuir com a disseminagéo de informagdes sobre os servigos de saude publicos e também sobre as formas de participagao popular no
acompanhamento e fiscalizagdo dos servigos prestados;

. Buscar exceléncia no atendimento aos usuarios do Sistema Unico de Satde Municipal, favorecendo o livre acesso dos mesmos para as suas
manifestacoes;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DA COORDENADORIA FINANCEIRA E CONTABIL

. Planejar, supervisionar, coordenar, gerenciar e realizar o controle orgamentario-financeiro da Secretaria Municipal de Saude;
. Acompanhar todos os recursos oriundos do Ministério da Saude e Secretaria do Estadual de Saude, assim como todo o controle financeiro
das contrapartidas municipais inerentes a cada programa/convénio;
. Conduzir, orientar e consolidar dados para a elaboragéo do Plano Plurianual de Agbes, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgcamentaria
Anual;
. Elaborar relatérios técnicos que possibilitem a analise e acompanhamento da aplicagédo de recursos proprios em agdes e servigos de saude;
. Controlar toda a Execucgéo Orcamentaria da Secretaria Municipal de Saude;
. Disponibilizar relatérios que demonstrem a execugéo orgamentaria e financeira da Secretaria Municipal de Saude;
. Analisar todas as requisicdes de compras e/ou processo licitatério, no &mbito da Secretaria Municipal de Saude, para classificagdo e/ou
substituicdo de dotagdo orgamentaria da despesa, em conformidade com as legislagdes vigentes;
. Elaborar e conferir as notas de empenho, apds o recebimento do processo previamente formalizado, e de acordo com as disposi¢cdes da
LOA;
. Emitir parecer técnico em processos diversos, com pertinéncia a execugao orgcamentaria e financeira;
. Formalizar pedidos de pagamento em processos de dispensa de licitagdo aos fornecedores e prestadores de servigos da Secretaria
Municipal de Saude;
. Orientar a utilizagdo de recursos financeiros em processos de adiantamento de recursos e diarias, bem como preparar o pagamento através
de ordem bancaria e conferir a apresentagédo de prestagao de contas de tais recursos;
. Elaborar e atualizar diariamente planilha de fluxo de caixa de recurso financeiro proprio e vinculado;
. Estabelecer contato direto com o Ministério da Saude, Fundo Nacional de Saude e Secretaria Estadual de Saude para acompanhamento da
receita;
. Disponibilizar mensalmente relatérios contabeis para apreciagdo do Conselho Municipal de Saude;
. Langar as receitas e rendimentos no sistema contabil e acompanhar as receitas vinculadas;
. Acompanhar o langamento de nota fiscal em sistema eletrénico;
. Elaborar a proposta orgamentaria anual das receitas dos recursos vinculados, bem como acompanhar sua aprovagao junto ao Conselho
Municipal de Saude;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.
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DIRETOR DA COORDENADORIA DE AUDITORIA, CONTROLE E REGULAGAO

. Gerenciar a distribuicdo e o controle de atendimento, realizagdo de exames complementares, autorizagdo para realizagdo de procedimentos
ambulatoriais de alta e média complexidade, no ambito do Sistema Unico de Satde — SUS;

. Gerenciar o setor de regulagdo da Secretaria Municipal de Saude;

. Gerenciar as cirurgias e o encaminhamento para os servigos de referéncia;

. Participar da construgdo do Plano Municipal da Saude junto ao secretario municipal seguindo as diretrizes do Ministério da Saude e da
Secretaria Municipal;

. Definir os critérios junto ao secretario municipal para a sistematizacdo e padronizagéo das técnicas e procedimentos relativos as areas de
controle e avaliagéo;

. Propor e participar da formagéao de recursos humanos para atuar no complexo regulador;

. Administrar os servigos do complexo regulador, desde a negociagao com os prestadores de servico, a relacdo com os profissionais de saude,
até aspectos epidemioldgicos da regiao;

. Compatibilizar a oferta de servigos de saude com a demanda existente, promovendo agdes para contratacdo e contratualizagdo de novos
Servicos;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DA DIVISAO DE PESSOAL E MANUTENGAO

. Coordenar o envio de espelhos pontos a folha de pagamento da Secretaria Municipal da Administracao;

. Elaborar relatérios e participar de reunides;

. Supervisionar os servigos de administragéo de pessoal e férias de funcionarios, gerir a demanda e rotina da divisdo de pessoal;

. Coordenar as atividades de manutencédo predial e servicos de apoio administrativo, visando garantir o estado de conservagdo da
infraestrutura fisica das instalagdes e a qualidade dos servigos de apoio administrativo;

. Administrar equipes, fazer a gestdo de pessoas e escala de funcionarios;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DA COORDENADORIA DE TRANSPORTE DE PACIENTES

. Planejar e coordenar o servico de transporte municipal e intermunicipal de pessoas doentes, para a realizagdo de consultas e exames
através de veiculos adequados, bem como através do servigo de ambulancias para atendimento ambulatorial;

. Prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Saude na tomada de decisdes e na formulagéo e implementagao de politicas, de programas e
projetos relacionados ao atendimento de transporte;

. Organizar, administrar e dirigir as unidades assistenciais sob sua responsabilidade, dentro das normas e diretrizes superiores da
administragdo municipal e seguindo os principios do Sistema Unico de Saulde - SUS;

. Prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo, referentes a sua area de atuagao;

. Participar da construcdo do Plano Municipal da Saude junto ao secretario municipal seguindo as diretrizes do Ministério da Salude e da
Secretaria Municipal;

. Zelar pela verificagdo da manutencéo das viaturas e encaminhamento de ordem de servico ao Departamento de Transportes Internos e
Manutengéo — DTIM;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DO SERVICO DE TRANSPORTE MUNICIPAL E INTERMUNICIPAL

. Compete planejar e coordenar o servico de transporte Intermunicipal de pessoas doentes (seguindo o protocolo), para a realizagdo de
consultas e exames;

. Compete planejar e coordenar o servigo de transporte Municipal de pessoas doentes (seguindo os protocolos) da linha branca e sanitaria,
para a realizagéo de consultas, exames e outros;

. Responsavel pelo setor de agendamento e logistica do transporte municipal e intermunicipal;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgao.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE URGENCIA E EMERGENCIA

. Participar como gestor no colegiado do Sistema de Urgéncia;
. Elaborar o plano de agéo gerencial com as atividades necessarias para o gerenciamento interno do servico;
. Delegar fungdes e cobrar resultados dos planos gerenciais especificos desenvolvidos pelos supervisores;
. Identificar e providenciar a real necessidade de recursos humanos e materiais para o servigo;
. Acompanhar e orientar a equipe na realizagdo de seu trabalho através de avaliagbes sistematizadas indiretas ou delegando aos
supervisores, bem como das mudangas e intercorréncias administrativas do Sistema que envolva direta ou indiretamente o servico;
. Convocar os funcionarios e presidir as reunides periddicas com a equipe, procurando manter a equipe informada e integrada;
. Promover a integracéo dos servidores novos, bem como o conhecimento dos trabalhos desenvolvidos no servico;
. Convocar, em comum acordo com o Coordenador de outra unidade do sistema, recurso humano para a manutencao da equipe minima;
. Realizar, juntamente com o Coordenador Regional a avaliagdo técnica do atendimento prestado pelas equipes;
. Zelar pelo cumprimento das leis e resolugdes que regulamentam o exercicio profissional dos Médicos;
. Participar na elaboragdo de normas pertinentes ao servico;
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. Participar nas reunides de comité gestor;

. Gerenciar a manutengao da frota do SAMU;

. Controlar os equipamentos, materiais e manutencao das instalagdes fisicas do SAMU;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DA COORDENADORIA DE ENFERMAGEM DA ATENGAO BASICA

. Coordenar a elaboragéo de normas, rotinas e procedimentos da Coordenadoria de Enfermagem da Atencgao Basica da Secretaria Municipal
de Saude;

. Realizar planejamento estratégico de enfermagem;

. Participar de reuniées quando solicitado e promover reunides com as equipes de trabalho;

. Representar a equipe de Enfermagem da Secretaria Municipal de Saude junto aos orgédos legais de competéncia do exercicio da
Enfermagem;

. Realizar avaliagdo de desempenho das equipes;

. Prever e prover materiais e equipamentos;

. Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos;

. Realizar parecer técnico, relacionado a compra de materiais;

. Avaliar o desempenho da equipe de enfermagem, junto aos enfermeiros assistenciais;

. Avaliar continuamente o relacionamento interpessoal entre a equipe de enfermagem;

. Promover espagos de capacitacédo e atualizacdo da equipe de enfermagem;

. Manter as agdes de enfermagem de acordo com a legislagdo do COFEN vigente;

. Cumprir e fazer cumprir o disposto no Cédigo de Etica da Enfermagem vigente;

. Estimular a equipe de enfermagem, a oferecer atendimento adequado, técnico e humanizado;

. Estimular a participagao do corpo de enfermagem na elaboragao da assisténcia de enfermagem e de salde das unidades;
. Zelar pelas condi¢cdes ambientais de seguranca, visando ao bem-estar do paciente e da equipe interdisciplinar;

. Notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e também intercorréncias administrativas, propondo solugées;

. Atuar e coordenar atendimentos em situacdes de emergéncia;

. Elaborar escalas mensais e diarias de atividades dos funcionarios (férias);

. Elaborar escala de conferéncia de equipamentos e supervisionar o cumprimento;

. Supervisionar o servigo de limpeza;

. Providenciar a manutencéo de equipamentos junto aos setores competentes;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ATENGAO BASICA

. Coordenar o funcionamento das Unidades Basicas de Saude;

. Estabelecer diretrizes técnicas para os profissionais inseridos na Atengéo Basica;

. Supervisionar as a¢des de saude desenvolvidas por equipes multidisciplinares na Atencao Basica;

. Prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Saude na tomada de decisdes e na formulagdo e implementagao de politicas de assisténcia a
saude, nos programas e projetos relacionados a atengéo basica;

. Organizar, administrar e dirigir as unidades assistenciais sob sua responsabilidade, dentro das normas e diretrizes superiores da
administragao municipal e seguindo os principios do Sistema Unico de Satde - SUS;

. Dirigir, planejar, coordenar e avaliar a programacéo e execucao de programas, projetos, atividades referentes a assisténcia basica de saude;
. Prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo, referentes a sua area de atuagao;

. Coordenar, acompanhar e avaliar a execugéo das atividades nas unidades assistenciais sob sua responsabilidade;

. Promover e desenvolver estratégias de acgao, referentes a sua area de atuagao;

. Promover a articulagdo dos programas com todos os niveis de assisténcia;

. Desenvolver as atividades necessarias para realizar as linhas de cuidado prioritarias da atengao basica: Hipertenséo e Diabetes e Gestante e
trabalhar como responsavel sendo a base para as redes tematicas implantadas pelo governo federal;

. Participar da construgdo do Plano Municipal da Saude junto ao Secretario Municipal, seguindo as diretrizes do Ministério da Saude e da
Secretaria Municipal;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DA DIVISAO DO NUCLEO DE APOIO EDUCACIONAL EM SAUDE — NAES

. Construir coletivamente a Politica de Educagcdo Permanente da Secretaria Municipal de Saude, contemplando estudos do perfil e da
capacidade de trabalho no municipio, as necessidades de formagéo e desenvolvimento dos trabalhadores da saude;
. Contribuir com a elaboragdo anual do cronograma de educagao continuada para os servidores da Secretaria Municipal da Saude de todos os
niveis de atencao, incluindo as areas administrativas;
. Promover a qualificagdo profissional inter e intra-institucional fortalecendo as parcerias e cooperagées técnicas existentes, projetando novos
cenarios de atuacgéo profissional e discente;
. Acompanhar, monitorar e avaliar as agoes e estratégias de educagdo em saude implementadas no municipio e macro regido de saude;
. Apoiar as Equipes de Saude em seus processos de trabalho assistencial no monitoramento e avaliagéo das ages de saude e de educacao
permanente;
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. Elaborar projetos a partir das necessidades do servigo e do planejamento participativo, promovendo espagos de discussdo e de qualificacao
profissional contribuindo para alcance das metas institucionais;

. Apoiar os gestores na discussdo sobre Educacdo Permanente em Saude, na proposicdo de intervengbes, no planejamento e
desenvolvimento de agdes;

. Estabelecer contrato social entre parceiros e Secretaria Municipal de Saude referentes ao desenvolvimento de atividades e campos de
estagio;

. Realizar a integragéo de novos servidores junto as equipes de saude da Secretaria Municipal de Saude;

. Auxiliar na implantacéo de politicas de saude, bem como a capacitagéo de todos os agentes envolvidos em suas dindmicas;

. Atuar junto aos programas instituidos pelo Ministério da Saude no d&mbito do municipio (PSE, ESF, Melhor em casa, entre outros);

. Atuar junto a programas de qualidade instituidos no ambito da Secretaria Municipal de Saude;

. Apresentar cronograma anual de a¢des a serem desenvolvidas por todos os entes da Secretaria Municipal de Saude;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DA COORDENADORIA DE ODONTOLOGIA

. Prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Saude na tomada de decisbes e na formulagdo e implementacédo de politicas de assisténcia
odontologica;

. Organizar, administrar e dirigir as unidades assistenciais sob sua responsabilidade, acompanhando e avaliando as atividades executadas de
acordo com as normas e diretrizes superiores da administragdo municipal;

. Dirigir, planejar, coordenar e avaliar a programacgéo e execug¢ao de programas, projetos e atividades referentes a saude bucal;

. Prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo, referentes a sua area de atuagao;

. Promover e desenvolver estratégias de acgao, referentes a sua area de atuagao;

. Dirigir, planejar, coordenar e avaliar a programagao e execugao de projetos e atividades referentes aos programas de sua area de atuacao;

. Acompanhar a alimentagdo dos programas cumprindo as metas estabelecidas para o repasse de recurso de outras esferas de governo;

. Realizar atividades educativas com a proposta de prevengédo em sua area de atuagao;

. Capacitar os profissionais de sua area de atuacado para a melhoria da qualidade dos servigos de saude;

. Participar da elaboragédo do Plano Municipal de Saude propondo metas de trabalho;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgéo.

CHEFE DA COORDENADORIA DO CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS

. Coordenar o funcionamento das Unidades de Especialidades Médicas;

. Estabelecer diretrizes técnicas para os profissionais inseridos na atengéo especializada;

. Supervisionar as agdes de saude desenvolvidas por equipes multi-especialidades;

. Prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Saude na tomada de decisdes e na formulagdo e implementagéo de politicas de assisténcia a
saude;

. Organizar, administrar e dirigir as unidades assistenciais sob sua responsabilidade, dentro das normas e diretrizes superiores da
administragdo municipal e seguindo os principios do Sistema Unico de Saude - SUS;

. Dirigir, planejar, coordenar e avaliar a programagéo e execucao de programas, projetos, atividades referentes a assisténcia especializada;

. Prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo, referentes a sua area de atuagéo;

. Coordenar, acompanhar e avaliar a execugéo das atividades nas unidades assistenciais sob sua responsabilidade;

. Promover e desenvolver estratégias de acgao, referentes a sua area de atuacao;

. Promover a articulagdo dos programas com todos os niveis de assisténcia;

. Desenvolver as atividades necessarias para realizar as linhas de cuidado: prioritarias da especialidade;

. Participar da construgdo do Plano Municipal da Saude junto ao Secretario Municipal, seguindo as diretrizes do Ministério da Saude e da
Secretaria Municipal;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DA COORDENADORIA DE ASSISTENCIA DOMICILIAR

. Coordenar o servigo de maneira que os pacientes tenham de forma humanitaria, através de sua equipe multidisciplinar, promogéo a saude,
reabilitagdo, procedimentos, apoio, manutencéo, adaptagéo e integragéo social, além do suporte para o cuidador familiar, atividades de vida diaria e
cuidados do fim da vida;

. Participar com os gestores nas reunides de redes;

. Elaborar o plano de agao gerencial com atividades necessarias para o servico;

. Identificar e providenciar a real necessidade dos recursos a serem utilizados;

. Zelar pelo cumprimento das leis que regulamentam o setor;

. Solicitar, conferir, armazenar e controlar material de expediente;

. Promover banco de dados e estatisticas, no que diz respeito aos atendimentos prestados;

. Realizar relatérios mensais e anuais sobre os atendimento e tipos de atendimento;

. Controlar e cobrar sua equipe quanto a alimentagéo de sistemas do Ministério da Saude;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.
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CHEFE DA DIVISAO DE SAUDE DA MULHER

. Formular, planejar, coordenar e normatizar as Politicas de Atencéo Integral a Saude da Mulher;

. Coordenar a formulagéo e adequagéo de normas e protocolos de Atengao a Saude da Mulher;

. Identificar necessidades e propiciar condi¢gdes para a capacitagdo dos profissionais de salude, em parceria com instituicdes de ensino, com
base em indicadores monitorados das A¢des de Atencdo a Saude da Mulher;

. Integrar com as demais areas da Secretaria Municipal de Saude para monitorar e avaliar o desempenho dos indicadores das Agbes de
Saude da Mulher, visando a sua melhoria, bem como utiliza-los como subsidios para o planejamento das politicas;

. Gerenciar, implantar e assessorar as unidades de saude na utilizagdo dos Sistemas de Informagcdo SISCOLO/SISMAMA - Sistema de
Informagé&o do cancer do colo do uUtero e Sistema de Informagéo do cancer e mama;

. Gerenciar, implantar, implementar e assessorar as unidades de saude nos Sistemas de Informagdo SISPRENATAL - Sistema de
Acompanhamento da Gestante, para consolidagéo dos bancos de dados em saude das bases municipais, regionais e estadual;

. Fortalecer as Unidades de Saude para prestar cooperagéo técnica e assessorar as unidades de saude no processo de implantagéo e/ou

implementagéo das agdes de promogao, protegdo e recuperagao da saude das mulheres na assisténcia ao pré-natal, parto e puerpério, prevengao do
cancer de colo de utero e de mama, planejamento familiar e atendimento as mulheres vitimas de violéncia sexual;

. Assessorar a implantagéo e/ou implementagao dos Comités de Mortalidade Materna municipal e regional;
. Supervisionar, monitorar e avaliar a execugao e o desempenho das agdes e servigos;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que lhe forem delegadas pelo titular do érgéo.

CHEFE DA COORDENADORIA DE VIGILANCIA EM SAUDE

. Coordenar e desenvolver um conjunto de medidas capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude;

. Intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, incluindo o ambiente de trabalho, da produgéo e da circulagéo de bens e da
prestacdo de servicos de interesse da saude;

. Integrar as vigilancias para o desenvolvimento da nova pratica sanitaria na gestdo do SUS, fomentando a intersetorialidade e a integragéo
das atividades e dos sistemas de informagéo;

. Coordenar a integragéo e as atividades das Divisdes de Vigilancia Epidemioldgica, SAE / CTA e Vigilancia Sanitaria;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DA DIVISAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

. Propor agbes que visem o conhecimento, a detecgdo ou prevengdo de qualquer mudanga nos fatores determinantes e condicionantes de
saude individual ou coletiva, com a finalidade de recomendar e adotar as medidas de prevengao e controle das doengas ou agravos;

. Disponibilizar informagdes atualizadas sobre a ocorréncia de doengas e agravos, bem como dos seus fatores condicionantes em uma area
geografica ou populagéo determinada para a execugéo de a¢des de controle e prevengao;

. Responsavel pelo controle, armazenamento e distribuicdo de imunobioldgicos e correlatos nas salas de vacinas do municipio e instituicdes
hospitalares de referéncia;

. Gerenciar o controle de Esquistossomose;

. Gerenciar o controle de Doenga de Chagas;

. Fornecer orientagbes técnicas permanentes as autoridades que tém a responsabilidade de decidir sobre a execugao de agdes de controle de
doengas e agravos;

. Fiscalizar a coleta e processar dados, realizar notificagdo compulséria de doengas, conforme resolugdes da Secretaria de Estado da Saude;

. Analisar e interpretar os dados processados;

. Recomendar as medidas de controle indicadas;

. Promover as ac¢des de controle indicadas;

. Avaliar a eficacia e efetividade das medidas adotadas;

. Divulgar informacgdes pertinentes;

. Zelar pelo envio de dados dos programas do Ministério da Saude: SIPNI (imunizagédo), SINAN (doengas de notificagdo compulsoéria), SIM
(sistema de informacéo de mortalidade), SINASC (sistema de informagao nascidos vivos) e TB WEB (tuberculose);

. Planejar e organizar campanhas de imunizagao;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DA DIVISAO DE SAE / CTA

. Dirigir os ambulatérios de infectologia geral, hepatites virais, DST, violéncia sexual, HIV/AIDS;
. Coordenar o atendimento médico, psicolégico e as agdes de enfermagem aos individuos pertencentes aos ambulatérios descritos acima na
rede publica de saude;
. Zelar pelo envio de informagdes e alimentagéo dos sistemas do Ministério da Saude envolvido nesta diviséo;
. Coordenar a realizagdo de exames soroldgicos para HIV, Sifilis e outras doengas infecto contagiosas;
. Dirigir o Centro de Testagem e Aconselhamento - CTA;
. Dirigir o Servigo de Atencéo Especializada — SAE;
. Acompanhar as campanhas de orientagdes sobre as doengas infectocontagiosas desenvolvidas pela divisao;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.
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CHEFE DA DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA

. Coordenar agdes para afericdo da qualidade dos produtos e servigos;

. Verificar as condigdes de licenciamento e funcionamento dos estabelecimentos;

. Gerenciar as vistorias e a fiscalizagao;

. Desenvolver agbes educativas e preventivas, por meio de palestras e agdes;

. Conceder alvara sanitario para estabelecimento de saude ou de interesse a saude;

. Instaurar e julgar processos administrativos no ambito de sua competéncia;

. Coletar amostras para analise e controle sanitario;

. Apreender e inutilizar produtos sujeitos ao controle sanitario;

. Lavrar autos, expedir notificagdes e aplicar penalidades;

. Esclarecer e tirar duvidas dos escritérios de contabilidade;

. Avaliar os processos e encaminhar aos técnicos;

. Colher amostras necessarias as analises de controle ou fiscal, lavrando os respectivos termos de colheita;

. Proceder a inspegbes de rotina para apuracgéo de infragdes e lavrar os respectivos autos;

. Verificar os atendimentos das condi¢des de salde e higiene pessoal exigida para o exercicio das atividades de interesse para a saude;
. Verificar a procedéncia e as condi¢gdes dos produtos, quando expostos a venda;

. Interditar, lavrando o respectivo termo, parcial ou totalmente, os estabelecimentos que realizam atividades previstas neste regulamento, bem
como os lotes ou partidas de produtos, seja, por inobservancia ou desobediéncia as normas regulamentadoras ou por forga de evento natural;
. Proceder a imediata inutilizagdo da unidade do produto cuja adulteragéo ou deterioracéo seja flagrante, e a colheita e interdicao do restante
do lote ou partida, para analise fiscal;

. Lavrar os autos de infragdo para inicio de processo administrativo previstos nas Leis Federal e Estadual;

. Vistorias para Cadastro e/ou Licenca Inicial;

. Vistorias programadas;

. Vistorias atendendo solicitagdes de outros seguimentos sociais (delegacia, férum, ministério publico, etc.);

. Interdic&o parcial de estabelecimentos;

. Interdigéo total de estabelecimentos;

. Interdicéo de produtos;

. Inutilizagéo de produtos;

. Dirigir o cadastro e controle de areas contaminadas;

. Fiscalizar a colheita de amostras para analises de controle fiscal e envio ao laboratério;

. Fiscalizar a colheita de amostras de material bioldgico para instruir inquérito de investigagédo epidemioldgica e/ou policial;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DA COORDENADORIA DE COMBATE A ENDEMIAS E ZOONOSES

. Dirigir o Programa Municipal de Combate as Endemias, atuando junto ao Secretario Municipal de Saude prestando-lhe a assessoria técnica
necessaria para prestagéo de contas das agdes desempenhadas pelos Agentes de Combate as Endemias;

. Gerenciar as agbes de campo do Programa de Prevencdo a Dengue e outras arboviroses, seus objetivos, diretrizes, normas e
procedimentos;

. Analisar o trabalho de campo e as condigcbes em que esse se desenvolve;

. Servir de elo entre a Supervisao de Vigilancia em Salde e as equipes de campo para o planejamento e desenvolvimento das agoes;

. Contribuir para a melhor utilizagdo e qualificagdo das pessoas envolvidas nas agdes de campo por meio da educagédo permanente;

. Prestar contas aos 6rgdos superiores e reguladores em conformidade com as exigéncias e diretrizes do Sistema Unico de Satde — SUS;

. Assessorar o Secretario nas informacoes e indices de contaminagao ou infestagao por vetores nocivos a saude da populagdo, apresentando-
Ihe estratégias de intervengéo buscando a solugéo dos casos;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

SUPERVISOR DE CAMPO

. E o responsavel pelo trabalho realizado pelos agentes de campo, sob sua orientagdo. E também o elemento de ligagdo entre os seus
agentes, o supervisor geral e a coordenagao dos trabalhos de campo;

. Acompanhamento das programagdes, quanto a sua execugao, tendo em vista ndo s6 a produgao, mas também a qualidade do trabalho e se
esta prestando os servigos conforme solicitado;

. Fazer os atendimentos de ocorréncias e se relacionar com o responsavel de cada local;

. Organizacao e distribuicdo dos agentes dentro da area de trabalho, acompanhamento do cumprimento de itinerarios, verificagdo do estado
dos equipamentos, assim como da disponibilidade de insumos;

. Capacitagdo do pessoal sob sua responsabilidade, de acordo com estas instrugdes, principalmente no que se refere a: técnica de pesquisa

larvaria em pontos estratégicos, armadilhas e iméveis; Acompanhamento do preenchimento de boletins e fluxo de formularios; Tratamento (focal e
perifocal); Conhecimento manejo e manutengéo dos equipamentos de aspersdo; Nogdes sobre inseticidas, sua correta manipulagdo e dosagem;

. Orientagdo sobre o uso dos equipamentos de protegédo individual (EPI), se o agente estd vestindo uniforme, cracha e demais itens
indispensaveis a realizagao dos trabalhos;
. Trabalhar em parceria com as associagdes de bairros, escolas, unidades de saude, igrejas, centros comunitarios, liderancas sociais, clubes
de servigos, etc. que estejam localizados em sua area de trabalho;
. Avaliacéo periddica, junto com os agentes, das agdes realizadas;
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. Avaliagao, juntamente com o supervisor geral, do desenvolvimento das areas com relagdo ao cumprimento de metas e qualidade das agbes
empregadas;

. E ainda fungdo do supervisor a solugéo de possiveis recusas, em auxilio aos agentes de campo, objetivando reduzir pendéncias, cabendo-
Ihe manter atualizados os mapas e o reconhecimento geografico de sua area;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DA DIVISAO DE ZOONOSES

. Gerenciar as acdes de campo de controle de Leishmaniose Visceral canina;

. Gerenciar a campanha de vacinagao antirrabica canina e felina e demais agdes de rotina;

. Acompanhar a coleta e envio de amostras para analise de possiveis zoonoses, tais como: raiva, leishmaniose, febre amarela e outras;

. Gerenciar o controle de pragas urbanas em geral, tais como: ratos urbanos e silvestres, escorpides, carrapatos, aranhas, pombos,
quirépteros (morcegos), lagartas e outros;

. Determinar o isolamento e observagédo de animais agressores;

. Autorizar a eutanasia de animais doentes;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DA COORDENADORIA DE SAUDE MENTAL E REABILITACAO

. Coordenar a Politica Municipal de Saude Mental do Municipio nos niveis primario, secundario e terciario, tendo por base as preconizagdes da
Reforma Psiquiatrica Brasileira;

. Estruturar agdes preventivas, de tratamento e protegéo da saude mental, promovendo a assisténcia integral e continuada ao paciente e apoio
aos seus familiares, garantindo o acesso aos servigos interdisciplinares, através da articulagdo da Rede de Atencéo Psicossocial local;

. Coordenar as politicas publicas de enfrentamento aos problemas relacionados ao consumo de substancias psicoativas (crack, alcool e outras
drogas), buscando a prevencéo, o tratamento e a reinser¢do do individuo a sociedade, bem como o apoio aos seus familiares, contribuindo para a
construgao de uma sociedade mais saudavel;

. Assegurar a articulagao e integragdo de agdes com as areas de segurancga, salde, assisténcia social, educagéo, entre outras, para o
planejamento, desenvolvimento e execucéo de acdes de reintegracao e reinsergéo de pessoas com transtornos mentais ligados ao uso e abuso de
substancias psicoativas e apoio aos seus familiares para a promogao da saude, contribuindo para a formacao de cidadaos conscientes do seu papel;

. Coordenar as agdes assistenciais e de matriciamento em saude mental, visando o atendimento integral e adequado as necessidades dos
pacientes acometidos de transtornos mentais relacionados ou ndo ao consumo de alcool, crack e outras drogas, sejam criangas, adolescentes, adultos
e idosos, e apoio aos seus familiares;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DA UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO

. Articular, organizar, controlar, avaliar e monitorar a atengéo hospitalar no Municipio, estruturando todo o servigo para que funcione de forma
adequada e de acordo com as legislagdes vigentes;

. Compete ainda ao Diretor do Departamento de Unidade de Pronto Atendimento, participar da constru¢éo do Plano Municipal da Saude junto
ao Secretario Municipal seguindo as diretrizes do Ministério da Saude e da Secretaria Municipal;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DA COORDENADORIA DE RECEPCAO, ALMOXARIFADO E SAME

. Requisitar e controlar material de expediente da Coordenadoria de Recepgao, Almoxarifado e Servico de Arquivo Médico e Estatistica -
SAME;

. Gerenciar a confecgao da escala diaria dos profissionais das unidades sob sua responsabilidade;

. Coordenar o levantamento periédico de material, encaminhando para o superior hierarquico a requisicdo de compra dos insumos em falta;

. Determinar a realizagao de inventario na ultima semana do més;

. Dirigir o processo logistico de entrega do material para os diversos setores, conforme solicitagdo e demanda;

. Gerenciar a organizagéo, arquivamento e guarda de prontuarios médicos, garantindo sua acessibilidade permanente;

. Fomentar a elaboragéo de indicadores estatisticos mensais;

. Assegurar o atendimento ao publico interno, a exemplo dos médicos, médicos preceptores e residentes, académicos e outros funcionarios de
diversas areas, no que se refere a pesquisas de prontuarios médicos e dados estatisticos;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DA COORDENADORIA DE ENFERMAGEM DA UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO

. Coordenar a elaboracéo de normas, rotinas e procedimentos da Coordenadoria de Enfermagem da Unidade de Pronto Atendimento — UPA,
da Secretaria Municipal de Saude;

. Realizar planejamento estratégico de enfermagem;

. Participar de reunides quando solicitado e promover reunidées com as equipes de trabalho;

. Representar a equipe de Enfermagem da Unidade de Pronto Atendimento — UPA da Prefeitura Municipal de Araras junto aos 6rgaos legais

de competéncia do exercicio da Enfermagem;
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. Realizar avaliagdo de desempenho das equipes;

. Prever e prover materiais e equipamentos;

. Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos;
. Realizar parecer técnico, relacionado a compra de materiais;

. Avaliar o desempenho da equipe de enfermagem, junto aos enfermeiros assistenciais;

. Avaliar continuamente o relacionamento interpessoal entre a equipe de enfermagem;

. Promover espacos de capacitagdo e atualizagéo da equipe de enfermagem;

. Manter as agdes de enfermagem de acordo com a legislagédo do COFEN vigente;

. Cumprir e fazer cumprir o disposto no Cédigo de Etica da Enfermagem vigente;

. Estimular a equipe de enfermagem, a oferecer atendimento adequado, técnico e humanizado;

. Zelar pelas condi¢cdes ambientais de segurancga, visando ao bem-estar do paciente e da equipe interdisciplinar;
. Notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e também intercorréncias administrativas, propondo solugées;
. Atuar e coordenar atendimentos em situagcdes de emergéncia;

. Verificar o agendamento de cirurgias em mapas especificos e orientar a montagem das salas;

. Propor medidas e meios que visem a prevencao de complicagées no ato anestésico- cirdrgico;

. Elaborar escalas mensais e diarias de atividades dos funcionarios (férias);

. Elaborar escala de conferéncia de equipamentos e supervisionar o cumprimento;

. Supervisionar o servigo de limpeza;

. Providenciar a manutencéo de equipamentos junto aos setores competentes;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DA COORDENADORIA DE EXAMES DE IMAGEM

. Coordenar os processos de requisigdo, conferéncia, armazenagem e controle de recursos, equipamentos e material de expediente da
Coordenadoria de Exames de Imagem;

. Coordenar a escala diaria ou mensal dos profissionais das unidades sob sua responsabilidade;

. Orientar e supervisionar os funcionarios quanto ao uso de identificacdo e Equipamento de Protegéo Individual - EPI;

. Fomentar iniciativas para a contencédo de gastos e desperdicio de materiais no setor;

. Desenvolver junto ao Servigo Especializado em Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho - SESMT o manual de biosseguranga;
. Relatar ao seu superior hierarquico qualquer problema existente no setor;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

ASSESSOR

. Compete assessorar 0 Secretario no cotidiano das suas atividades, no exame e na condugéo dos assuntos afetos a Secretaria Municipal de
Saude e em sua atuagdo nos conselhos e 6rgéos colegiados;

. Providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados ao Secretario Municipal de Saude, analisando e instruindo
expedientes submetidos a apreciacdo do mesmo;

. Auxiliar o Secretario Municipal de Saude no trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no ambito de atuagéo da respectiva unidade;

. Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade que assessora.

14 — SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES, COMPETIGOES E FORMAGAO

. Supervisionar e organizar todos os setores de competicdo e da formagao de base para as equipes de competicdo, bem como todas as outras
responsabilidades pertinentes as atribui¢cdes relacionadas ao departamento;

. Programar e orientar as atividades esportivas do Municipio;

. Elaborar o calendario das atividades esportivas realizadas diretamente pelo Municipio, em coordenagéo com as demais entidades;

. Realizar espetaculos esportivos e organizar, com a cooperagao das associagdes especializadas, competicdes e torneios;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgao.

DIRETOR DA COORDENADORIA DE PROJETOS, ATIVIDADES E MODALIDADES ESPORTIVAS

. Dirigir projetos esportivos, controlando, fiscalizando, mensurando dados e enviando planilhas de resultados de todas as modalidades
esportivas da Secretaria Municipal de Esportes;
. Estudar as necessidades do Municipio, no campo desportivo e propor medidas visando a aplicagao de suas atividades;
. Manter equipes permanentes nas diversas modalidades esportivas, para representarem o Municipio nas disputas amistosas e oficiais;
. Acompanhar a elaboragdo de projetos de treinamento para cada modalidade esportiva prevendo as necessidades de recursos fisicos e
materiais;
. Elaborar programas de aperfeicoamento para maior qualificagéo dos profissionais da Secretaria Municipal de Esportes;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgéo.
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DIRETOR DO SERVICO DE PARADESPORTO E MELHOR IDADE

. Acompanhar in loco a execugao das atividades de incentivo ao paradesporto e ao esporte da melhor idade, por meio da equipe prépria da
Secretaria;

. Coordenar as atividades de grupos organizados de melhor idade, conforme calendario de atividades esportivas da Secretaria;

. Propor agdes e atividades esportivas e laborativas, voltadas para o publico da melhor idade;

. Desenvolver agdes com o objetivo de oportunizar o acesso a pratica regular de esporte, como forma de inclusdo social e construgao da
cidadania das criangas, jovens e adultos com deficiéncia;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DA COORDENADORIA DE COMPETIGOES E ALTO RENDIMENTO

. Controlar os resultados exigidos pela Secretaria Municipal de Esportes, diante das escolinhas desportivas e das equipes de competicéo;

. Coordenar agdes informativas, visando estimular os adolescentes e jovens do Municipio a participarem das escolinhas de iniciacdo esportiva;
. Assegurar condig¢des de trabalho e fiscalizar a atuagao dos profissionais de educacéao fisica;

. Realizar eventos esportivos de carater estudantil abrangendo varias faixas etarias;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DO SERVICO DE ESPORTE AMADOR

. Coordenar a elaboragéo de documentos e regulamentos relacionados as competicdes amadoras;

. Organizar reunides e atender os esportistas amadores, facilitando a relagdo entre Secretaria Municipal de Esportes e equipes;
. Fomentar a realizagéo de atividades de incentivo ao esporte amador;

. Prestar assisténcia as entidades esportivas do Municipio e coordenar as atividades amadoristicas de esportes;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DO SERVICO DE ESPORTE DE BASE

. Organizar e planilhar a elaboragao das categorias de base, na formagéo dos principios da competi¢cao de base;

. Coordenar e incentivar o funcionamento de escolas de iniciagdo nas diversas modalidades, arregimentando novos atletas e dirigentes;
. Fomentar a realizagéo de atividades de apoio as categorias de base;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DO SERVIGO DE COMPETIGOES

. Organizar e supervisionar a realizagéo das competi¢des internas e externas da Secretaria Municipal de Esportes;

. Difundir a pratica da educagéo fisica, promovendo treinamentos, competi¢cdes e distribuicbes de prémios;

. Coordenar a digitalizagdo de sumulas, tabelas, controle de cartdes amarelos e vermelhos, entre outros documentos oficiais da competigao;
. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgao.

CHEFE DO SERVIGO DE ALMOXARIFADO E ADMINISTRAGAO DE EQUIPAMENTOS PUBLICOS ESPORTIVOS

. Orientar e zelar pela organizacao e utilizagédo de materiais, insumos e equipamentos esportivos da Secretaria Municipal de Esportes;
. Supervisionar a distribuicdo dos equipamentos publicos esportivos;
. Supervisionar os trabalhos de conservagao, manutencdo e limpeza dos equipamentos publicos esportivos, inspecionando as instalagcdes

elétricas, hidraulicas e outras, periodicamente, por intermédio do auxilio de servidores especializados de outras Secretarias, providenciando para que
funcionem adequadamente;

. Identificar espagos ociosos no Municipio para a pratica do esporte popular;

. Organizar as atividades de almoxarifado;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

15 — SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA

. Planeja, monitora e avalia as agdes e os programas desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Cultura;
. Promove e articula eventuais parcerias e termos de colaboragdo com 6rgdos governamentais, sociedade civil organizada, agentes e
produtores culturais, empresarios, patrocinadores e demais afins;
. Fiscaliza a elaboragao de relatérios periédicos sobre os programas e servigos promovidos pela Secretaria;
. Vistoria as unidades pertencentes a Secretaria Municipal de Cultura, propiciando e facilitando a articulagao entre as demais;
. Requisita e treina o pessoal necessario a unidade;
. Promove o comportamento disciplinar entre os subordinados, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrucdes;
. Zela pelo material de servigo, solicitando as providéncias necessarias a sua conservagao ou substituicao e estabelecendo responsabilidades
pelos prejuizos, para conserva-los em perfeitas condicdes;
. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.
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DIRETOR DA DIVISAO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO

. Coordena a tramitagdo de documentos de origem interna e externa da unidade administrativa;

. Gerencia a elaboragédo de comunicagdes internas;

. Organiza a aquisigdo de materiais de consumo e servigos;

. Prestar assisténcia a seu superior imediato na tomada de decisdes, inclusive na elaboragdo de despachos internos, e na formulagéo de
programas, projetos relacionados com a area de sua competéncia;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DA DIVISAO DE PATRIMONIO HISTORICO E CULTURAL

. Representa a Secretaria Municipal de Cultura no Conselho Municipal de Patriménio Historico, Artistico e Cultural - COMPHAC do Municipio
de Araras;

. Fiscaliza as atividades de preservagéo/restauragéo do acervo histérico e cultural do municipio;

. Presta assisténcia a seu superior imediato na tomada de decisdes e na formulagéo de programas e projetos relacionados com a area de sua
competéncia;

. Gerencia o expediente administrativo e burocratico da Divisao;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DO SERVICO DE ADMINISTRACAO DA CASA DA MEMORIA DE ARARAS

. Dirige as atividades permanentes da Casa da Meméria de Araras “Pedro Pessoto Filho”;

. Promove a visitacdo espontanea e estimulada de grupos escolares, populares e turisticos;

. Coordena o agendamento para o uso dos espagos;

. Zela pela captacao continua de memorias, que possam integrar o seu acervo documental, histérico e audiovisual;
. Gerencia os acervos permanentes e provisorios com outros museus e casas de cultura, estimulando parcerias;

. Fomenta a publicagéo de periodicos;

. Elabora e promove exposigdes com tematicas variadas;

. Orienta os servidores e a organizagao de servigos de limpeza e conservagao;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DO SERVIGO DE ADMINISTRAGAO DA BIBLIOTECA MUNICIPAL

. Dirige as atividades permanentes da Biblioteca Municipal “Martinico Prado” de Araras;

. Organiza o expediente administrativo e burocratico da Biblioteca;

. Orienta os servidores e a organizacao de servigos de limpeza e vigilancia;

. Fomenta agdes de cunho pedagdgico para os diferentes niveis e seriados que frequentam as dependéncias da Biblioteca;
. Viabiliza o uso dos espacos e do acervo;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DO SERVICO DE ADMINISTRAGAO DA CASA DA CULTURA

. Orienta os servidores e a organizagdo de servicos de limpeza, manutengéo e conservagdo da Casa da Cultura de Araras “Emilio Silvestre
Wolff”;

. Coordena o agendamento para o uso dos espacos;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DO CENTRO DE ARTES E ESPORTES UNIFICADOS - CEU

. Dirige as atividades permanentes e pontuais da Secretaria Municipal de Cultura no Centro de Artes e Esportes Unificados “José Olavo
Paganotti”;

. Zela pelo material de servigo, solicitando as providéncias necessérias a sua conservagao ou substituicdo e estabelecendo responsabilidades
pelos prejuizos, para conserva-los em perfeitas condicdes;

. Coordena o agendamento para o uso dos espacos;

. Orienta os servidores e a organizagao de servigos de limpeza e manutengao;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgéo.

DIRETOR DA COORDENADORIA DE PROJETOS CULTURAIS

. Estimula e materializa parcerias com nucleos culturais, grupos organizados, artistas, produtores e afins, de interesse da Secretaria Municipal
de Cultura;
. Busca informagdes para eventuais parcerias, através de editais com os governos estadual e federal,
. Fomenta agbes de incentivo as produgdes culturais locais;
. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
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. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgao.

DIRETOR DA COORDENADORIA DA ESCOLA DE ARTES E OFICIOS

. Coordena as atividades da Escola de Artes e Oficios, zelando pela organizagédo dos espagos, do cumprimento dos horarios, da qualidade e a
avaliagdo dos cursos ofertados pela Secretaria Municipal de Cultura;

. Gerencia as prestagbes de contas individuais dos Microempreendedores Individuais - MELI's, prestadores de servico da Secretaria, e
providéncias afins;

. Articula as eventuais apresentacdes dos cursos ofertados pela Escola, em locais diversos;

. Fomenta o ingresso de novos participantes nos programas de iniciagéo cultural,

. Prestar assisténcia a seu superior imediato na tomada de decisoes;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do

ASSESSOR

. Compete assessorar 0 Secretario no cotidiano das suas atividades, no exame e na condugdo dos assuntos afetos a Secretaria Municipal de
Cultura e em sua atuagéo nos conselhos e érgéos colegiados;

. Providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados ao Secretario Municipal de Cultura, analisando e instruindo
expedientes submetidos a apreciagdo do mesmo;

. Auxiliar o Secretario Municipal de Cultura no trabalho de controle do cumprimento das ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos
municipais, no ambito de atuag&o da respectiva unidade;

. Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade que assessora.

16 — SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA CIVIL

CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

. Supervisionar rotinas administrativas, chefiando diretamente as equipes de Auxiliares Administrativos e Serventes;

. Coordenar a tramitagéo de documentos de origem interna e externa da unidade administrativa;

. Gerenciar a elaboragao de comunicagdes internas;

. Supervisionar o atendimento ao publico;

. Orientar os servidores e a organizagao de servigos de limpeza;

. Coordenar a produgdo de eventos;

. Organizar e gerenciar a aquisicdo de materiais de consumo e servigos;

. Organizar e supervisionar as rotinas de controle financeiro, controlando fundo fixo (pequeno caixa), emitindo documentos de controle e
prestacdes de contas;

. Gerenciar o cumprimento de procedimentos e prazos legais relativos a convénios, projetos, revalidagbes e demais documentos de
conformidade necessarios a unidade administrativa;

. Prestar assisténcia a seu superior imediato na tomada de decisdes, inclusive na elaboragdo de despachos internos, e na formulagéo de
programas, projetos relacionados com a area de sua competéncia;

. Dirigir, planejar, coordenar e avaliar a programacao e execucao de programas, projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da

secretaria, dentro das orientacdes gerais de seu superior imediato e demais normas de delegacdes de competéncias, bem como prestar contas por
resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

COMANDANTE DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

. Comandar a Guarda Civil Municipal de Araras no plano operacional, administrativo e patrimonial, planejando, coordenando e estabelecendo
normas para o desempenho das fungdes a que se destina;

. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores, as leis, o Regimento Interno e o Regulamento Disciplinar;

. Quando entender que houve merecimento, conceder elogios aos Guardas Civis Municipais de Araras;

. Manter um relacionamento de cooperagao mutua com todos os érgéos publicos de atendimento a populagao, especialmente os de seguranga
publica;

. Convocar e presidir reunides com os componentes da Guarda Civil Municipal de Araras, visando ao interesse comum da Instituicéo;

. Receber toda documentagdo oriunda de seus comandados e dar destino a cada uma, emitindo parecer sobre aqueles assuntos que
dependam de decisdes superiores;

. Planejar e coordenar todos os processos de pesquisa e processamento de informagdes sigilosas e confidenciais relativas aos servigos
prestados e atuagdes dos integrantes da Guarda Civil Municipal de Araras;

. Estabelecer estratégias e fixar diretrizes para implementagéo, no ambito da Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Defesa Civil, planos
e programas de seguranga e protegdo dos bens, servigos e instalagdes publicas municipais, avaliando e controlando os seus resultados;

. Coordenar anualmente a elaboragdo dos Projetos de Seguranga Publica, visando a captacdo de recursos financeiros federais, junto ao

Fundo Nacional de Seguranga Publica do Ministério da Justica, bem como, a execugdo das despesas previstas com as verbas orgcamentarias ou de
outras naturezas destinadas a Seguranga Publica Municipal;

. Fornecer dados fundamentados para elaboragdo do orgamento anual da Guarda Civil Municipal de Araras, visando a sua aprovagao;
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. Elaborar, juntamente com a Coordenadoria de Formagdo, Treinamento e Aperfeicoamento, programas de atualizagdo profissional, com
organizagdo de palestras, cursos de aperfeicoamento tedrico, pratico e operacional, bem como aprimoramentos, estagios e outras atividades
educacionais, que visem a melhoria na formacéao, requalificacdo e desempenho dos profissionais da Guarda Civil Municipal de Araras;

. Elaborar relatério anual de avaliagéo disciplinar do seu efetivo e envia-lo ao Secretario Municipal de Seguranga Publica e Defesa Civil;

. Aprovar normas, planos e diretrizes operacionais, administrativas, patrimoniais e de ensino, que permitam a consecugédo dos objetivos da
Guarda Civil Municipal de Araras;

. Coparticipar junto ao Secretario Municipal de Seguranga Publica e Defesa Civil, por delegagdo deste, do processo de atualizagéo

permanente do Sistema de Informagdes Gerenciais com os dados referentes a programas estabelecidos, visando ao acompanhamento, monitoramento
e avaliacdo das agbes governamentais;

. Determinar a abertura de procedimento administrativo sobre qualquer tipo de dano, avaria ou a utilizagdo nao autorizada ou imprevidente de
veiculos e as ocorréncias de perda, roubo ou extravio de equipamentos da Guarda Civil Municipal de Araras;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras tarefas compativeis com a posi¢éo e exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas, determinadas ou delegadas

pelo Secretario Municipal de Seguranca Publica e Defesa Civil.

SUBCOMANDANTE DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

. Assessora o Comandante da Guarda Civil Municipal de Araras, no desenvolvimento de suas tarefas, assessorando tecnicamente, sob a
forma de estudos, pareceres, pesquisas, levantamentos, andlise técnica de assuntos pertinentes a area de atuagdo da Guarda Civil Municipal de
Araras;

. Substituir o Comandante da Guarda Civil Municipal de Araras, assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, quando da
auséncia ou impedimento ocasional do Comandante, dando-lhe ciéncia na primeira oportunidade;

. Preparar expedientes, relatérios e outros documentos de interesse geral da Guarda Civil Municipal de Araras;

. Propor elogio aos Guardas Civis Municipais de Araras;

. Cumoprir e fazer cumprir os regulamentos e as normas vigentes zelando pela disciplina e harmonia entre os integrantes da Guarda Civil
Municipal de Araras;

. Zelar pela conduta pessoal e profissional de todos os componentes da Guarda Civil Municipal de Araras;

. Agir de forma ética e criar condigbes para que seus subordinados também o fagam, visando ao crescimento, desenvolvimento e
reconhecimento da Guarda Civil Municipal de Araras;

. Dar conhecimento ao Comandante de todos os seus atos, decisbes, agdes e procedimentos tomados no periodo da auséncia deste,
imediatamente apos o retorno as atividades;

. Supervisionar a distribuicdo do quadro efetivo dos servidores publicos municipais da Instituicdo, visando a evitar desvios de fungbes
administrativas e operacionais;

. Elaborar estudos do efetivo necessario para atender as demandas dos servigos da Guarda Civil Municipal de Araras, procurando sempre
adequa-los aos parametros das competéncias da organizagao fixados em Lei;

. Supervisionar mensalmente a elaboragéo da escala de servico, informando a Divisdo Administrativa o emprego e a alocagéo de todos os
Guardas Civis Municipais de Araras;

. Orientar e fiscalizar a elaboragéo das escalas de servigo, dimensionando de maneira técnica o efetivo a ser disponibilizado para as agoes,
missdes e trabalhos a serem executados;

. Administrar com firmeza, justica e respeito os seus subordinados, objetivando desta forma a implantacdo de uma disciplina consciente e
produtiva de seus comandados;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar demais atribuigdes pertinentes as fungdes que vierem a ser definidas em portarias, circulares, ordens internas e de servigos ou

determinagdes emanadas do Comandante da Guarda Civil Municipal de Araras e do Secretario Municipal de Seguranca Publica e Defesa Civil.

INSPETOR CHEFE DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

. Desempenhar todas as atribuigdes do Guarda Civil Municipal Inspetor;

. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades técnicas e administrativas da sua area de atuacgéo;

. Dirigir, supervisionar e fiscalizar as guarni¢des de servigo da Ronda Comunitaria, bem como as empregadas na vigilancia em postos fixos;

. Tomar conhecimento das determinagdes, ordens de servigos e comunicagdes internas;

. Fiscalizar o cumprimento das determinagdes durante a execugéo dos servigos de escala;

. Representar o Comandante da Guarda Civil Municipal nas decisdes durante as ocorréncias que exijam sua intervengéo, particularmente nos
horarios fora do expediente normal;

. Fiscalizar o cumprimento de horario no inicio e no término de cada turno;

. Propor ao Comandante da Guarda Civil Municipal a organizagdo do emprego de pessoal e de viaturas nos grandes eventos realizados no
Municipio;

. Apresentar relatérios com as ocorréncias havidas durante os turnos de trabalho;

. Fiscalizar a entrega e a devolugdo de armamentos, muni¢des e viaturas no inicio e no término do servico;

. Manter o Comandante da Guarda Civil Municipal informado a respeito do andamento dos servicos, especialmente, nas ocorréncias de maior
gravidade;

. Apresentar sugestdes ao Comandante da Guarda Civil Municipal a respeito da melhoria da qualidade dos servigcos prestados;

. Executar outras atividades correlatas, inerentes ao exercicio da sua fungéo ou a critério do Comandante da Guarda Civil Municipal;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar demais atribuigdes pertinentes as fungdes que vierem a ser definidas em portarias, circulares, ordens internas e de servigos ou

determinagdes emanadas do Comandante da Guarda Civil Municipal de Araras e do Secretario Municipal de Seguranca Publica e Defesa Civil.
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CHEFE DA DIVISAO OPERACIONAL, DE MONITORAMENTO E INTELIGENCIA

. Participar junto com superiores da elaboragéo e avaliagéo de planos, programas e projetos para melhoria de atuagao e servigo;

. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores, as leis municipais, o regimento interno e o regulamento disciplinar;

. Propor elogios aos guardas civis municipais;

. Manter relacionamento de cooperagao mutua com todos os érgdos publicos de atendimento a populacdo, especialmente os de seguranga
publica;

. Receber toda a documentagéo oriunda de seus comandados, emitindo parecer sobre aqueles assuntos que dependam de decisbes
superiores;

. Controlar e fiscalizar os atendimentos de ocorréncias, bem como, as atividades operacionais da instituigao;

. Manter contato com seus superiores e prestar-lhes auxilio quando necessario;

. Planejar, elaborar, supervisionar a execugéo e avaliar os resultados dos planos, acdes e programas voltados para a prestacao de servigos

especificos afetos a manutengdo da ordem publica que incidem sobre a protegdo de bens e pessoas, incluindo as agdes de prevengéo de crimes,
contravengdes penais e violagdes de normas administrativas em areas especificas;

. Propor diretrizes para estabelecer padrées de procedimentos operacionais, tecnicamente viaveis e sistematizados, com base em
levantamentos estatisticos;

. Propor medidas de interesse da instituicao ao comandante;

. Dirigir, gerenciar, supervisionar e administrar as atividades operacionais da instituigao;

. Promover agdes para a implantagao de um sistema de qualidade na instituicdo, bem como a manutengao desse sistema;

. Elaborar planos estratégicos nas operagdes, para um bom desempenho do servico da instituicao;

. Mapear em sua area de responsabilidade os indices de criminalidade e de violéncia, a fim de subsidiar o planejamento operacional;

. Participar de campanhas educativas relacionadas a seguranga publica;

. Elaborar relatérios, graficos e estatisticas mensais sobre as ocorréncias e encaminhar ao Comandante e ao Secretario Municipal de
Seguranga Publica e Defesa Civil;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar demais atribuigdes pertinentes as fungdes que vierem a ser definidas em portarias, circulares, ordens internas e de servigos ou

determinagdes emanadas do comandante e do Secretario Municipal de Seguranga Publica e Defesa Civil.

CHEFE DA DIVISAO DE PESSOAL

. Supervisionar as atividades de administragdo e de pessoal informando a Secretaria Municipal da Administragdo os registros de folha de
frequéncia, faltas, horas extraordinarias, férias e responder aos processos administrativos, na sua esfera de competéncia;

. Efetuar a distribuicdo dos comprovantes de pagamentos e o levantamento mensal e bloqueio de pagamento de servidores publicos
municipais em situacgao irregular;

. Organizar e inspecionar as informacdes contidas nos prontuarios de cada Guarda Civil Municipal, como, classificagédo, pontuagéo, elogios,
assiduidade, diplomas e titulos, férias e faltas, puni¢bes e adverténcias;

. Construir e manter atualizado um banco de dados contendo os pedidos de licengas e afastamentos dos servidores publicos municipal e
realizar seu acompanhamento;

. Supervisionar as atividades administrativas da Instituicao;

. Controlar a frequéncia dos servidores publicos municipal e encaminhar as informagdes a Secretaria Municipal da Administragéo;

. Efetuar a manutencéo do cadastro funcional dos servidores publicos municipal, mantendo-o atualizado, inclusive em relagdo aos dados de
avaliagao funcional;

. Promover a integracéo entre os profissionais, visando a melhoria cognitiva e da qualidade de vida;

. Controlar a programacao de férias e permutas de todo efetivo;

. Controlar e fiscalizar as faltas abonadas de todo efetivo;

. Editar e publicar Boletim Interno da Instituicdo, conforme frequéncia definida pelo Comando;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar demais atribuigdes pertinentes as fungdes que vierem a ser definidas em portarias, circulares, ordens internas e de servigos ou

determinagdes emanadas do Comandante e do Secretario Municipal de Seguranga Publica e Defesa Civil.

CHEFE DA DIVISAO DE LOGISTICA

. Coordenar e organizar os materiais de uso da Instituicdo e de seus integrantes, bem como controlar e distribuir os uniformes e equipamentos
aos integrantes da Instituicdo, de maneira a garantir a utilizagéo devida e boa apresentacao pessoal daqueles que deles fizerem uso;

. Controlar a destinagao dos materiais permanentes por meio de planilha analitica semestral;

. Controlar os veiculos caracterizados destinados exclusivamente as atividades da Guarda Civil Municipal, mantendo sob sua coordenagéo a
distribuicdo das viaturas da Instituicao;

. Coordenar e providenciar reparos e manutengao periddica das viaturas;

. Organizar e manter atualizado um programa com o histérico de cada viatura, no qual constem todos os dados relativos a manutengéo

preventiva e corretiva, substituicdo de pneus, previsédo de substituicdo de componentes com quilometragem definida em manuais especificos e outros
julgados importantes;

. Apresentar, mensalmente, ao Comandante relatério com a quilometragem rodada e combustivel consumido por viaturas nas atividades de
patrulhamento em todas as modalidades;
. Elaborar e fornecer ao Comando, toda a documentacao oriunda de suas atividades, caso seja solicitado;
. Proporcionar e administrar o suporte de materiais necessarios para o desenvolvimento das atividades da instituigéo;
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. Promover e conduzir os procedimentos administrativos para a aquisigdo de bens e servigos de acordo com a determinagdo do Comandante e
do Secretario Municipal de Seguranca Publica e Defesa Civil;

. Requisitar materiais, servicos e equipamentos de segurancga, observando especificagdes técnicas e legais;

. Controlar e normatizar o uso e a aplicagdo adequadas de uniformes, materiais e equipamentos de seguranga, supervisionando sua
estocagem, distribuicdo e manutencéo;

. Propor padrdes e especificagdes técnicas, buscando a melhoria dos uniformes utilizados pelos Guardas Civis Municipais;

. Coordenar e controlar a manutengao preventiva e corretiva de todo o armamento pertencente ao patrimonio;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar demais atribuicdes pertinentes as fungdes que vierem a ser definidas em portarias, circulares, ordens internas e de servigos ou

determinacdes emanadas do Comandante e do Secretario Municipal de Seguranga Publica e Defesa Civil.

CHEFE DA DIVISAO DE PATRULHAMENTO RURAL E AMBIENTAL

. Promover a articulagdo com érgdos municipal e de seguranga publica, participar de féruns comunitarios de seguranca e de politicas de
prevengéo, em conformidade com as diretrizes superiores na area de meio ambiente;

. Acompanhar o patrulhamento em toda a area rural do municipio, com vistas a prevengéo e repressao ao crime;

. Buscar o permanente contato com moradores da area rural nas atividades de patrulhamento, orientando-os quanto a organizagdo em grupos
e sobre as medidas preventivas para inibir acdes delituosas;

. Contribuir na orientagdo das unidades da Guarda Civil Municipal e dos organismos que atuam integrados no cumprimento do plano
estabelecido para os programas de meio ambiente;

. Fiscalizar, a pedido da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura, as demandas sobre as questées ambientais do municipio;

. Auxiliar na protegdo das florestas e demais formas de cobertura vegetal e os recursos naturais renovaveis e o patrimoénio municipal, em
especial, as unidades de conservagdo municipal;

. Promover a defesa da flora e da fauna existente nas areas do municipio;

. Participar de atividades de educagdo ambiental da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura, nas comunidades locais e em
conjunto com outros 6rgéos publicos ou organizagdes da sociedade civil;

. Fiscalizar o cumprimento das diretrizes e normas emanadas dos 6rgaos superiores da Guarda Civil Municipal e da Secretaria Municipal de
Seguranga Publica e Defesa Civil;

. Propor planejamento estratégico de agdo, orientagcdo e elaboragdo dos planos de acdo da Guarda Civil Municipal para a defesa do meio
ambiente;

. Planejar, coordenar e avaliar as atividades da Guarda Civil Municipal, na atividade de defesa ambiental, no que diz respeito as metas e aos
resultados;

. Orientar o sistema de acompanhamento e avaliagéo de programas de preservagao de meio ambiente, de acordo com as metas estabelecidas
e fornecer sistematicamente analise dos resultados;

. Proceder de maneira a contribuir para a formacéo de conscientizagao publica a respeito da necessidade de proteger, conservar e melhorar o
meio ambiente;

. Atuar, em conjunto com a defesa civil, para manter uma brigada de incéndio florestal, em condigdes de controle e extingdo de incéndio;

. Articular com outros 6rgéos e entidades ligadas ao meio ambiente;

. Fomentar e divulgar agdes pertinentes a defesa ambiental;

. Promover o monitoramento e a vigilancia da cobertura florestal, em conformidade com as diretrizes superiores da area de meio ambiente;

. Manter atualizadas as informagdes sobre as a¢des de fiscalizagdo, monitoramento e vigilancia ambiental;

. Preparar e ministrar, quando solicitado, palestras as escolas municipais sobre assuntos relacionados ao meio ambiente, como "trafico de
animais silvestres", "mata atlantica", "poluicao" e "sustentabilidade";

. Defender e fiscalizar, preventiva, permanente e comunitariamente, as areas ambientais ameacadas de degradagéo, as areas de protecao

ambiental - APA, as areas de preservacdo permanente - APP, as areas de mananciais, as zonas especiais de preservagdo ambiental - ZEPAM e outras
areas de interesse ambiental do municipio de Araras, visando prevenir e reprimir agdes predatdrias ao meio ambiente e atividades indutoras de
ocupagao urbana, nos termos da legislacao vigente;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes compativeis com a fungdo e exercer outras atribuigbes que lhe forem conferidas, determinadas ou
delegadas pelo comandante e pelo Secretario Municipal de Seguranga Publica e Defesa Civil.

CHEFE DA DIVISAO DE FORMAGAO, TREINAMENTO E APERFEICOAMENTO

. Fiscalizar, organizar e supervisionar todas as atividades referentes a treinamentos e cursos internos ou externos realizados na Guarda Civil
Municipal de Araras;

. Ordenar atividades pedagdgicas e orientar a elaboragéo de projetos académicos;

. Desenvolver projeto de ensino para os cursos de formagao profissional;

. Aprimoramento e aperfeicoamento de habilitagdo e capacitagdo para ascensdo na carreira e outros cursos necessarios para a especializagéo
dos Guardas Civis Municipal;

. Propor convénios com outros 6rgaos publicos ou privados, nacionais ou internacionais, especializados no desenvolvimento de formagéao dos
Guardas Civis Municipal;

. Propor convénios com outras Corporagdes e Instituicdes de ensino visando o aproveitamento permanente da Guarda Civil Municipal;

. Promover atividades formativas de ingresso, aperfeicoamento, atualizacdo ou capacitagdo na area de seguranca publica municipal,

mantendo os principios regidos pela matriz curricular da Secretaria Nacional de Seguranga Publica ou correlata, observando sempre os eixos éticos,
legais e técnicos para a formacao profissional dos Guardas Civis Municipal;
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. Monitorar permanentemente os processos de qualidade e eficacia das agbes educativas, com o objetivo de assegurar o processo de
formacao continuada;

. Desenvolver planos de ensino das disciplinas curriculares;

. Implantar as praticas didatico-pedagdgicas, métodos de avaliagéo e cargas horarias previstas para cada curso;

. Elaborar calendario e programacéao dos cursos a serem ministrados;

. Buscar parceria, desde que autorizado pelo Comandante da Guarda Civil Municipal de Araras, com instituicbes de ensino e pesquisa,
visando a elaboragéo e o desenvolvimento de atividades de formacgéo e requalificagdo do Guarda Civil Municipal;

. Promover, anualmente, curso de capacitagao para os Guardas Civis Municipais de Araras, com carga horaria minima de 80 (oitenta) horas,

cumprindo os critérios legais estabelecidos pela Policia Federal, Secretaria Nacional de Segurancga Publica e orientagdes do Comandante da Guarda
Civil Municipal e do Secretario Municipal de Seguranca Publica e Defesa Civil;

. Verificar e acompanhar os cursos que poderao ser feitos em outras Guardas Civis Municipais no Brasil, seja a distancia ou presencial, desde
que reconhecidos por 6rgéo oficial, nas Forgas Armadas do Brasil, no Ministério da Justica (SENASP ou Forga Nacional Brasileira) ou qualquer Policia
Militar ou Civil dos Estados e Distrito Federal;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar demais atribuigdes pertinentes as fungdes que vierem a ser definidas em portarias, circulares, ordens internas e de servigos ou
determinacdes emanadas do Secretario Municipal de Seguranga Publica e Defesa Civil.

CHEFE DO CENTRO ESCOLAR

. Organizar, administrar e dirigir o Centro Escolar da Guarda Civil Municipal sob sua responsabilidade, dentro das normas e diretrizes
superiores da Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Defesa Civil;

. Prestar assisténcia ao superior imediato na tomada de decisdes e na formulagdo de programas, projetos relacionados com a area de sua
competéncia;

. Elaborar e acompanhar os cursos, treinamentos e formagéo dos integrantes da Guarda Civil Municipal;

. Fiscalizar e acompanhar os assuntos relacionados as avaliagdes psicolégicas para o porte de arma;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CORREGEDOR GERAL DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

. A apuracgéo de infragdes disciplinares;

. Atuagao autdbnoma no exercicio das suas atividades;

. Escrituragéo, organizacao e demais servigos de expediente da reparticéo;

. Atuar por iniciativa propria;

. Atuar em decorréncia de denuncias, reclamagdes e representagdes;

. Relatar ao seu superior imediato, por escrito, a infragdo cometida ao comandante da guarda civil municipal de araras;

. Receber e apurar denuncias, reclamagdes e representagdes sobre atos considerados ilegais, arbitrarios, desonestos ou que contrariem o
interesse publico, praticado por qualquer servidor publico municipal da guarda civil municipal;

. Realizar diligéncias nas unidades da administragdo, sempre que necessario para o desenvolvimento de seus trabalhos;

. Decretar o sigilo nos autos administrativos quando for imprescindivel para a consecugéo dos atos ou para a seguranga das partes e dos
membros da comissao;

. Realizar as investigagdes de todo e qualquer ato lesivo ao patriménio publico, mantendo atualizados arquivos de documentagao relativa as
reclamagdes, denuncias e representagdes recebidas;

. Propor em relatério as medidas administrativas punitivas;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DA COORDENADORIA DE OUVIDORIA DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

. Fiscalizar, investigar, auditar e propor politicas de qualificagcdo das atividades desenvolvidas pelos integrantes da Guarda Civil Municipal de
Araras;

. Receber e apurar denuncias, reclamagbes e representacbes sobre atos considerados ilegais, arbitrarios, ou que contrariem o interesse
publico, praticado por servidores da Guarda Civil Municipal;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuicdes compativeis com o cargo e exercer outras atribuicdes que |lhe forem conferidas, determinadas ou delegadas

pelo Secretario Municipal de Seguranga Publica e Defesa Civil.

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA PATRIMONIAL

. Planejar, acompanhar e avaliar a execugdo dos planos e programas de seguranga e prote¢cdo dos bens, servigos e instalagdes publicas
municipais;

. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores e as leis municipais;

. Propor elogios;

. Receber toda a documentagéo oriunda de seus subordinados, emitindo parecer sobre aqueles assuntos que dependam de decisdes
superiores;

. Participar junto com superiores da elaboragao e avaliagdo de planos, programas e projetos para melhoria de atuagéo e servigos realizados
pela vigilancia;

. Manter um relacionamento de cooperagdao mutua com todos os érgaos publicos de atendimento a populagéo, especialmente os relacionados

ao setor de seguranca publica;
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. Inspecionar, frequentemente, os postos de servigo;

. Informar os 6rgdos competentes nos casos de infragdes contra o patrimdnio publico ou contra municipes;

. Propor planos de agao, visando a seguranga publica e patrimonial do municipio;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuicdes compativeis com o cargo e exercer outras atribuicdes que |lhe forem conferidas, determinadas ou delegadas

pelo Secretario Municipal de Seguranga Publica e Defesa Civil.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSITO

. Cumoprir e fazer cumprir a legislagéo e as normas de transito no ambito municipal;

. Planejar, projetar, operar e regulamentar o transito de veiculos, pessoas, ciclistas e animais, promovendo o desenvolvimento da circulacédo e
da seguranca viaria de todos;

. Coletar dados estatisticos, elaborando estudos sobre suas causas;

. Estabelecer, em conjunto com o policiamento de transito, diretrizes para a seguranca viaria;

. Acompanhar a fiscalizagéo de transito nas vias publicas, aplicando as medidas e penalidades cabiveis por infracdes a legislagéo de transito,
no exercicio regular do poder de policia de transito;

. Expedir notificagdes de transito;

. Arrecadar as multas que aplicar;

. Implantar, manter e operar o sistema de estacionamento rotativo pago nas vias publicas;

. Arrecadar valores proveniente de estadia e remocdo de veiculos e objetos, e escolta de veiculos de cargas superdimensionadas ou
perigosas;

. Credenciar os servigos de escolta, fiscalizar e adotar medidas relativas aos servigos de remogao de veiculos, escolta e transporte de cargas;
. Integrar-se aos demais 6rgaos do sistema nacional de transito;

. Implantar as medidas de politica nacional de transito e de seguranga de transito;

. Planejar e promover projetos de educagéo de transito;

. Vistoriar veiculos que dependem de autorizagéo especial para trafegar;

. Fiscalizar o nivel de emissao de poluentes e ruidos gerados por veiculos;

. Articular-se com demais 6rgaos do Sistema Nacional de Transito, sob organizagao do respectivo CETRAN;

. Conceder autorizagdo para veiculos de propulsdo humana ou animal, fiscalizando e autuando;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DA DIVISAO DE IMPLANTAGAO E MANUTENGAO DE SINALIZAGAO DE TRANSITO

. Cumprir e fazer cumprir as legislacdes;

. Apresentar-se de forma adequada e em condi¢des de trabalho;

. Comunicar ao superior imediato fatos, ocorréncias e condi¢gdes de transito que afetem a seguranca viaria e a fluidez do transito;
. Gerir todas as medidas necessarias que visem melhorias de transito;

. Estar sempre a disposigéo para o trabalho;

. Coordenar as equipes de sinalizagéo de transito;

. Estudar, analisar e projetar as sinalizagdes de transito;

. Implantar as sinalizagbes de transito nas vias publicas do municipio;

. Manter as sinalizagdes de transito nas vias municipais;

. Controlar os estoques de materiais;

. Sinalizar obras e eventos nas vias publicas de Araras;

. Escoltar, acompanhar e planejar eventos, visando a seguranca viaria e a fluidez do trafego;

. Apresentar projetos e sugestdes de sinalizagéo de transito;

. Definir politicas de sinalizagéo de transito;

. Recolher e determinar a retirada de materiais e objetos das vias publicas;

. Ser respeitoso com os superiores hierarquicos bem como com todos os condutores de veiculos;
. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

CHEFE DA DIVISAO DE DEFESA CIVIL

. Quando em situacdes emergenciais, informar o Secretario Municipal de Seguranca Publica e Defesa Civil e solicitar o apoio, caso os
recursos do Sistema Municipal de Defesa Civil — SIMDEC sejam insuficientes para a recuperagéo dos prejuizos diante de situagdes de catastrofe e/ou
calamidade publica;

. Manter o Secretario informado e atualizado sobre alteragdes em leis, decretos e eventos importantes como palestras, simpdsios, oficinas
preparatorias das operacdes chuvas de verao e estiagem;
. Manter o Sistema Integrado de Defesa Civil — SIDEC atualizado com as informacdes de ocorréncias diversas dentro do @mbito da Defesa

Civil como queimadas e incéndios florestais, indices pluviométricos, acidentes com produtos perigosos, rompimento de barragens, ventos fortes com
destelhamentos e desabamentos de imoveis;

. Promover agdes de assisténcia as vitimas: agbes que tem por finalidade manter a integridade fisica e restaurar as condi¢des de vida das
pessoas afetadas pelo desastre até o retorno da normalidade;
. Realizar a gestdo de risco de desastres: medidas preventivas destinadas a redugao de riscos de desastres, suas consequéncias e a

instalacao de novos riscos;
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. Promover a gestao de desastres, que compreende o planejamento, a coordenacgéo e a execugao das agdes de respostas e de recuperagao;

. Dirigir a entidade, representando-a perante os 6érgéos governamentais e ndo governamentais;

. Orientar os Agentes da Defesa Civil no cumprimento de suas atribui¢oes;

. Requisitar materiais essenciais para o desempenho de atividades operacionais assim como para as situagbes de emergéncia e/ou
calamidade publica;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgéo.

17 — SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE HABITAGAO DE INTERESSE SOCIAL

. Cobra os 6rgaos internos e externos, responsaveis pelo andamento das denuncias e irregularidades enviadas;
. Coordena o cadastramento de interessados nos programas habitacionais;

. Zela pelo arquivo documental da Secretaria;

. Acompanha o andamento da documentagao referente aos programas habitacionais;

. Determina acompanhamento social as familias contempladas nos programas habitacionais;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DO SERVIGO DE FISCALIZAGAO DE NUCLEOS HABITACIONAIS

. Coordena as atividades programadas dos Fiscais de Nucleos Habitacionais;

. Requisita a produgéo de planilhas e relatérios;

. Acompanha in loco a atuacéo dos Fiscais de Nucleos Habitacionais, quando necessario;

. Recebe e encaminha ao Secretario Municipal de Habitagdo as denuncias referentes aos programas de habitagao;
. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DO SERVICO ADMINISTRATIVO

. Supervisionar rotinas administrativas, chefiando diretamente as equipes de auxiliares administrativos e limpeza;

. Coordenar servigos de tramitagdo de documentos, arquivamento e organizacéo, administragcdo de prontuarios e documentagéo de mutuarios,
comunicacgao e atendimento;

. Administrar recursos humanos, bens patrimoniais, compras de materiais de consumo e servicos;

. Organizar e supervisionar as rotinas de controle financeiro, controlando fundo fixo (pequeno caixa), emitindo documentos de controle e
prestacdo de contas;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

18 — SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E AGRICULTURA

DIRETOR DA COORDENADORIA DE MEIO AMBIENTE

. Planejar, organizar e controlar o desenvolvimento ambiental no Municipio;

. Representar e prestar assisténcia ao Secretario e ao Prefeito Municipal nas fungdes de politica ambiental e defesa do meio ambiente;

. Superintender o planejamento, organiza¢do, execucao e controle da politica ambiental e defesa do meio ambiente, do Municipio, e fazer
cumprir as disposi¢des da Lei Organica do Municipio;

. Atender os interesses dos municipes nos assuntos do meio ambiente;

. Manter relacdes publicas e de contatos com os demais 6rgaos;

. Promover a integragéo da comunidade a politica do meio ambiente desenvolvida pelo Municipio;

. Desenvolver mecanismos e instrumentos com a finalidade de preservar e melhorar a qualidade de vida no Municipio;

. Promover a articulagdo com entidades, publicas ou privadas, internas ou externas, para execug@o ou desenvolvimento de projetos ou
atividades de sua competéncia;

. Emitir perecer sobre os pedidos de ocupacao do espago urbano e da paisagem natural, analisando o impacto ambiental;

. Elaborar projetos de recuperagéo do meio ambiente;

. Planejar, organizar e controlar as atividades de fiscalizagdo ambiental;

. Fazer cumprir a legislagéo de preservagao e defesa do meio ambiente e cooperar na fiscalizagdo dos servigos publicos, patrimdnio municipal
e aplicagao da legislagéo pertinente;

. Manter interlocugéo sobre o Programa Municipio Verde Azul, desenvolvido pela Secretaria de Meio Ambiente do Estado de S&o Paulo;

. Participar do Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente — COMDEMA,;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DA DIVISAO DE SANEAMENTO AMBIENTAL E EDUCAGCAO ECOLOGICA

. Coordenar a Politica Municipal de Saneamento Ambiental e os servigos relacionados, alcangando a salubridade ambiental, ou seja, um
ambiente capaz de prevenir a ocorréncia de doengas veiculadas pelo meio ambiente e de promover condigdes favoraveis a saude da populagéo urbana
e rural;
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. Propor agbes ambientalmente corretas sobre a gestdo e a logistica dos residuos gerados no municipio, em parceria com a Secretaria
Municipal de Servigos Publicos;

. Promover e incentivar agdes educativas, objetivando a preservagao dos recursos naturais e desenvolvimento sustentavel;

. Promover medidas que visem proteger a boa qualidade de vida e do meio ambiente;

. Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

CHEFE DO SERVICO DE VIVEIRO DE MUDAS E REFLORESTAMENTO

. Organiza e mantem viveiro onde se prepare mudas para os servigos de arborizagéo e ajardinamento das pragas, parques e jardins publicos;

. Elabora e controla projetos de produgéo de sementes, doagdo de mudas e plantio nas areas do municipio;

. Realiza campanha permanente de incentivo a arborizagéo e preservagéo de areas verdes;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DA COORDENADORIA DO BEM-ESTAR ANIMAL E DO CENTRO DE REABILITACAO DE ANIMAIS SILVESTRES

. Coordena a gestéo e a logistica dos animais recebidos no Centro de Reabilitagdo de Animais Silvestres — CRAS Proé-Arara;

. Fomenta agbes educativas e visitas monitoradas;

. Fiscaliza a regularidade das areas de monitoramento e soltura de animais silvestres;

. Mantem interlocugdo com os 6rgaos de protegéo e defesa de animais silvestres, bem como, com o Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e
dos Recursos Naturais Renovaveis — IBAMA,;

. Incentiva a preservacéo das espécies de animais da fauna silvestre, bem como a manutencdo dos seus ecossistemas, principalmente de

protegdo ambiental, estagdes, reservas e parques ecoldgicos, assumindo ou encaminhando aos 6rgéos e entidades competentes, animais apreendidos
por trafico ou caga ilegal, em que a manutengao ou soltura seja impraticavel;

. Colabora na execugédo do Programa de Educagdo Ambiental, na parte que concerne a protegédo de animais e seus habitats naturais;
. Coordena e encaminha agdes comunitarias que visem, no ambito do Municipio de Araras, a defesa e a protegdo dos animais;

. Participa do Conselho Municipal de Defesa dos Animais, criado pela Lei Municipal 4.399/2011;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DA DIVISAO DE CLINICA MEDICA VETERINARIA E ASSISTENCIA ANIMAL

. Coordena e fiscaliza as atividades do Canil Municipal, espago de recolhimento e guarda de animais;

. Apoia a equipe técnica na coordenagao da Clinica Médica Veterinaria de Araras;

. Atua na protegdo e defesa dos animais de estimagéo, os domésticos, os domesticados e os da fauna silvestre, com apoio do Centro de
Reabilitacdo de Animais Silvestres — CRAS, quando necessario;

. Atua na defesa dos animais feridos e abandonados;

. Controla o estoque de medicamentos, ragdes, instrumentos veterinarios e insumos para limpeza e manutengéo, requisitando em tempo habil
a sua compra;

. Zela pela manutengéo das condi¢des de limpeza e higiene das dependéncias do Canil Municipal e da Clinica Médica Veterinaria Municipal;

. Propde a realizagdo de campanhas de esclarecimento a populagao quanto ao tratamento digno que deve ser dado aos animais, de adocao
de animais visando o n&o abandono, de registro de cées e gatos, de vacinacao dos animais, bem como para o controle reprodutivo de cées e gatos;

. Fomenta a realizagéo de atividades periodicas de conscientizagao e adogao dos animais abrigados no Canil Municipal;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenha outras atribui¢cdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgéo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

. Controlar a logistica dos trabalhos dos seus respectivos setores: servigos rurais e agricultura, assisténcia e fiscalizagao veterinaria, apoio aos
produtores rurais e casa do agricultor;

. Coordenar programas locais que visem proporcionar incentivo a produgao agricola, com atuagao supletiva, se for o caso, as competéncias
das demais esferas governamentais e particulares;

. Coordenar a Politica Agricola do Municipio, prestando assisténcia e apoio a produtores rurais;

. Manter e conservar unidades, equipamentos e instalagbes para apoio e desenvolvimento da politica agropecuaria, agroindustrial e de
abastecimento;

. Zelar pelo material de servigo, solicitando as providéncias necessarias a sua conservagao ou substituicdo e estabelecendo responsabilidades
pelos prejuizos, para conserva-los em perfeitas condigdes;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgao.

DIRETOR DA COORDENADORIA DE SERVICOS RURAIS E DE AGRICULTURA

. Coordena os servigos de conservagao de estradas e caminhos rurais, por intermédio de maquinas e equipamentos proprios ou de terceiros;
. Fiscaliza os servigos de inspegéao periddica de estradas e pontes, realizando os trabalhos de conservagao requeridos;
. Controla a logistica e as sequéncias dos trabalhos das areas publicas rurais a serem executados;
. Da assisténcia e atendimento in loco aos nucleos rurais do municipio, encaminhando as demandas recebidas para as secretarias
competentes;
. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgao.
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DIRETOR DA DIVISAO DE ASSISTENCIA E FISCALIZAGAO VETERINARIA

. Coordena as atividades do Servigo de Inspegéo Municipal - SIM;

. Desenvolve atividades de orientagdo sobre o trabalho do SIM para a regularizagdo dos produtores e seus estabelecimentos e para a
producgéao de alimentos dentro das normas e leis vigentes;

. Realiza reunides nas comunidades rurais divulgando os servigos prestados para a regularizagao das atividades produtivas e agroindustriais;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que lhe forem delegadas pelo titular do érgéo.

DIVISAO DE APOIO AO PEQUENO PRODUTOR E ASSENTAMENTOS RURAIS

. Coordenar os trabalhos de apoio ao pequeno produtor e ao produtor assentado, facilitando-lhes o acesso ao maquinario e equipamentos
pertencentes a Prefeitura Municipal de Araras;

. Dirigir os trabalhos de articulagdo aos produtores rurais perante os érgdos governamentais, especialmente o Ministério da Agricultura e
Abastecimento e a Secretaria de Agricultura do Estado de Sao Paulo;

. Colaborar com o Departamento na interlocugéo perante o INCRA e outros 6rgaos de garantia de qualidade da produgéo;

. Coordenar a articulagéo perante os 6rgaos da Administragdo no que diz respeito as compras governamentais;

. Dirigir os trabalhos de formagdo do estatuto de regéncia da Casa do Agricultor, orientando inclusive para a sua construgéo coletiva e
permanente revisao;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribui¢des afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgéo.

CHEFE DA CASA DO AGRICULTOR

. Fiscaliza e orienta execucéo das feiras do agricultor no municipio;

. Controla atividades dos agricultores em projetos de alimentagéo;

. Fomenta ac¢des de incentivo a agricultura familiar, servindo de interlocutor entre agricultores e apoio técnico/académico;
. Propde atividades formativas na “Casa do Agricultor”;

. Controla a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade administrativa;

. Desempenhar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegadas pelo titular do érgéo.

RUBENS FRANCO JUNIOR
Prefeito do Municipio de Araras

BRUNO CESAR ROZA
Secretario Municipal da Administragao

JOSE CARLOS MARTINI JUNIOR
Secretario Municipal de Assuntos Juridicos

Protocolos n°. 11.221/2018 e n°. 20.504/2018-C.-

LEI COMPLEMENTAR N°. 122, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2018.
ANEXO 04 — ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ARARAS
ADMINISTRADOR DE BANCO DE DADOS

Descrigdo Sumaria: Desenvolver documentacéo de sistemas, bancos de dados e sistemas, instalar e manter os sistemas gerenciadores de banco de
dados, explorando toda sua potencialidade, realizar teste e monitoramento de performance nos banco de dados, ajuntando os ambientes quando
necessario bem como efetuar o planejamento desta capacidade, gerenciar ao niveis de acesso de modo a garantir maior seguranga a informagéo,
definir e testar planos de contingéncia relativo ao SGDBs; Dar suporte aos usuarios com relagéo a melhor utilizagdo da linguagem para acesso a base
de dados, sugerindo mudangas e adequando a implementagao fisica dos bancos de dados; Administrar, manter e gerenciar o sistema de banco de
dados, garantir rotinas de backup e restaura¢des do banco; Analisar indices quantitativos de eficiéncia e ineficiéncia do banco; Melhorar o tempo de
respostas das consultas no banco de dados; Implementar e administrar rotinas de backup/restore, realizar auditoria de usuarios, verificagdo de banco
de dados. Executar outras atividades afins determinadas pelo superior imediato.

Descrigéo Detalhada:

. Criar e manter politicas de uso dos ambientes de banco de dados e de seguranga de acesso aos dados;
. Criar e manter politicas para assegurar a disponibilidade do banco de dados e evitar a perda de informagdes, incluindo normas para os
procedimentos de backup e restore e de paradas do banco de dados para manutengao preventiva;
. Criar e manter politicas de replicagéo de dados, definindo a forma como a replicagdo sera feita e a frequéncia com a qual sera feita; criar e
manter ambientes de banco de dados;
. Criar e manter estruturas de banco de dados (DDL);
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. Conceder e controlar o acesso aos dados do banco de dados aos usuarios; garantir a seguranga fisica do banco de dados, estabelecendo
regras para validar o acesso ao banco de dados e atribuir privilégios de usuéarios em sistemas aplicativos;
. Garantir a seguranga légica do banco de dados, acompanhando o emprego de triggers, procedimentos armazenados (stored procedures) e

visdes (views), bem como o uso de redundancia controlada dedados; participar dos projetos de desenvolvimento e manutencéo de sistemas aplicativos
fornecendo apoio na modelagem dos dados, otimizagéo de cédigos fonte (queries) de acesso ao banco de dados, criagéo de indices e visdes (views) a
fim melhorar o desempenho dos sistemas aplicativos, orientando quanto ao uso de praticas que evitem por em risco a consisténcia do banco de dados
ou provocar o seu crescimento desmesurado;

. Monitorar, analisar e otimizar a performance do banco de dados, ajustando os parametros do Sistema Gerenciador de Banco de Dados a fim
de solucionar problemas de desempenho no acesso as informagdes armazenadas nos bancos de dados; acompanhar o crescimento da demanda e
planejar o adequado dimensionamento da infraestrutura necessaria ao banco de dados a fim de garantir que haja capacidade para atender as
necessidades do negdcio; avaliar a aquisicao de Sistemas Gerenciadores de Banco de Dados ou a atualizagéo de versao do sistema existente;

. Manter os produtos de bancos de dados atualizados com relagéo aos releases.

. Corregdes e versoes liberadas pelos fornecedores dos produtos utilizados no BRDE.
. Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional;

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Curso superior completo em Analise de Sistemas, ou Tecnologia da Informagéo, ou Sistemas de Informacao, ou
Processamento de Dados, ou Ciéncia da Computagéo, ou Engenharia da Computagéo, ou Engenharia de Sistemas, ou Bacharelado em Informatica.
Experiéncia comprovada de 06 meses em Administracéo de Redes.

ADMINISTRADOR DE REDES

Descrigdo Sumaria: Desenvolver a estrutura de redes da Prefeitura; definir padrdes a serem utilizados pela Prefeitura no que diz respeito a redes
(fisica/logicalinternet); gerenciar a utilizagdo da Rede de Dados da Prefeitura (criagdo de usuadrios, permissoes, regras); Instalar/configurar/manter
servidores de Redes; propor melhorias nos equipamentos/estrutura existentes; desenvolver medidas de seguranga contra invasdes ou ma utilizagdo da
rede; desenvolver politicas de seguranga contra ataques de virus ou outros programas maliciosos; instalar/configurar/manter servico de mensagens
eletronicas (e-mail); instalar/configurar/manter servigo de acesso a Internet pela Prefeitura (servidores web, firewall, etc); gerenciar os métodos de
comunicagdo de dados entre as secretarias; instalar/configurar/manter servidores de aplicacdes, segundo padrdes definidos pelo DTI;
instalar/configurar/manter os demais servidores da Prefeitura; avaliar e propor aquisi¢cdo de novas tecnologias/equipamentos, elaborando descri¢gdes de
equipamentos/softwares a serem adquiridos; Executar outras atividades afins determinadas pelo superior imediato.

Descrigao Detalhada:

. Instalagdo e manutengao da rede local, disponibilizando e otimizando os recursos computacionais disponiveis;

. Acompanhar o processo de compra do material necessario para manutengéo da rede local através da elaboragéo de descritivos técnicos e
orientacdes necessarias;

. Instalar, configurar e validar gateways;

. Orientar e/ou auxiliar os administradores e gerentes das sub-redes;

. Executar servigcos nas maquinas principais da rede local, tais como: gerenciamento de discos, fitas e backup's, parametrizagéo dos sistemas,
atualizagao de versdes dos sistemas operacionais e aplicativos, aplicagéo de corregdes e patches;

. Realizar abertura, controle e fechamento de contas de usuarios, permissées de acessos e regras em geral;

. Controlar e acompanhar a performance da rede local e sub-redes bem como dos equipamentos e sistemas operacionais instalados;

. Propor a atualizagéo dos recursos de software e hardware;

. Garantir a integridade, seguranca e disponibilidade da informacgéo da rede;

. Verificar e reportar ocorréncias de infragdes e/ou seguranga;

. Promover a utilizagdo de conexdo segura entre os usuarios do seu dominio;

. Implementar as politicas de seguranca e privacidade da empresa na rede, além de desenvolvé-la;

. Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional;

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo na area de Informatica com diploma ou certificado devidamente registrado, expedido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC. Experiéncia comprovada de 06 meses em administragdo de redes.

ADMINISTRADOR DE SISTEMAS
Descricdo Sumaria: Elaborar, coordenar, supervisionar e desenvolver as atividades com o processamento de dados e informatica.

Descrigéo Detalhada:

. Identificar as necessidades dos diversos setores da Prefeitura, determinar quais dados devem sem identificados, o grau de sumarizagéo
permitido e o formato requerido para a apresentagéo dos resultados para formular um plano de trabalho;

. Preparar diagramas de fluxo e outras instrugdes referentes ao sistema de processamento de dados e procedimentos envolvidos na operagédo
do computador;

. Analisar o programa a ser executado, estudar as indicagdes e instalagdes do sistema determinado, assegurar a correta definicdo de todas as
informagdes necessarias operagdes;
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. Orientar, supervisionar e coordenar as operagdes em execucgao, interpretar as mensagens dadas pelo computador, verificar a alimentagao do
equipamento, regularidade da impressédo, concordancia aparente dos resultados e outros fatores de importancia, detectar eventuais falhas de
funcionamento, identificar erros e anota as medidas prescritas;

. Preparar manuais, instrugdes de operagéo e descrigdo dos servigos, listagem, gabaritos de entradas e saida, e outros informes necessarios
sobre o programa, redigir e ordenar os assuntos e documentos pertinentes, para instruir operadores e pessoal de computador a solucionar possiveis
duvidas;

. Executar tarefas correlatas acima descritas e outras, a critério do superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo em curso relacionado em area de informatica.

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Descrigdo Sumaria: O Agente Comunitario de Saude tem como atribuicdo o exercicio de atividades de prevencao de doengas e promogéao da saude,
mediante agdes domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisao do

gestor municipal.

Descricéo Detalhada:

. Realizar o levantamento de recursos humanos e materiais de interesse a educagédo sanitaria na area de Saude, mantendo os dados
atualizados;

. Adaptar os aspectos educativos dos programas de saude do municipio a area da unidade de saude, juntamente com a equipe técnica da
unidade;

. Participar do planejamento de saude local, responsabilizando-se pelos aspectos educativos;

. Desenvolver atividades na unidade de saude e na comunidade;

. Participar da avaliagdo dos programas de saude, responsabilizando-se pela avaliagdo dos aspectos educativos e de comunicagdo desses
programas;

. Orientar estudantes e pessoas que procurem a unidade de saude sobre aspectos educativos dos programas de saude;

. Orientar a elaboragao e utilizagao de material audiovisual para a Unidade de Saude aproveitando os recursos locais;

. Manter os lideres e grupos da comunidade em contato com a Unidade de Saude, a fim de que possa participar ativamente dos programas
desenvolvidos na area;

. Promover a participagéo das escolas e responsaveis por outras instituicdes, nos programas de saude desenvolvidos pela Unidade de Saude;

. Executar visitas domiciliares para promogéo e preservagéo da saude da comunidade de acordo com as instru¢cdes e normas vigentes;

. Elaborar boletins de produgéo e relatérios de visitas;

. Colaborar em inquéritos epidemioldgicos e pesquisas de interesse sanitario;

. Difundir nogdes de prevengao e higiene no que concernem as moléstias transmissiveis, higiene bucal e dentaria, higiene materna e da
crianga, nutricdo; obedecidas as diretrizes adotadas e normas vigentes;

. Executar outras tarefas correlatas com a formagéo, com a fungdo e com a area de atuagdo colaborando para o permanente aprimoramento
da prestacgéo de servigos a populagao;

. Demais atribui¢des listadas na Lei Federal 11.350, de 05 de outubro de 2006.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. Concluir com aproveitamento e aprovagao, curso introdutério de formacao inicial e continuado.
Residir na area da comunidade de inscrigdo desde a data de publicagédo do edital.

AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

Descrigdo Sumaria: O Agente de Combate as Endemias tem como atribuigdo o exercicio de atividades de vigilancia, prevengéo e controle de doengas
e promogao da saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do gestor; outras atividades correlatas.

Descrigéo Detalhada:

. Orientar a comunidade para promogao da saude, prevenindo doengas por meio de visitas domiciliares e de agdes educativas sanitarias e
ambientais, individuais ou coletivas no domicilio ou na comunidade, manter a equipe informada sobre situagdes de risco;
. Incentivar atividades comunitarias para combater as endemias;
. Participar de reunides relacionadas as atividades do emprego publico;
. Executar tarefas administrativas pertinentes as atividades do emprego;
. Combater e prevenir endemias mediante a notificagéo de focos, vistoria e detecgdo de locais suspeitos, executando a eliminagédo do foco, se
necessario;
. Orientar e fiscalizar as atividades e obras para prevencgao/preservagdo ambiental da saude, por meio de vistorias, inspegdes e andlises
técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legislacdo ambiental e sanitaria;
. Executar procedimentos e normas estabelecidas pelo Programa Nacional de Controle da Dengue;
. Orientar o manejo do ambiente para evitar a presenga de roedores e vetores;
. Identificar hospedeiros potenciais, transmissores de raiva;
. Identificar a presenca de animais, orientando a populagéo quanto ao manejo e posse dos mesmos;
. Identificar casos de agressdes por animais a seres humanos e casos de abandono de tratamento antirrabico humano;
. Encaminhar a Secretaria Municipal de Saude, notificagdes e casos suspeitos de doengas e agravos relacionados ao meio ambiente;
. Realizar censo animal;
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. Realizar inquéritos de mordedura animal;

. Executar controle quimico de roedores e vetores, sob orientagédo e supervisao de profissionais da area;
. Identificar situagdes de saneamento e meio ambiente que possam ser risco a saude humana;

. Executar tarefas afins relacionadas a vigilancia em saude;

. Demais atribuigbes listadas na Lei Federal 11.350, de 05 de outubro de 2006.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. Concluir com aproveitamento e aprovagéo, curso introdutério de formagao inicial e continuado.
AGENTE DE DEFESA CIVIL

Descricdo Sumaria: Executar as agbes de defesa civil em suas diversas fases de atividades, atuando nos eventos danosos e nas situacbes de
calamidades, aplicando medidas necessarias de socorro, assistenciais e recuperativas.

Descricado Detalhada:

. Executar atividades de apoio ao Corpo de Bombeiros, notadamente nas agbes de incéndio em mato, de salvamento, enchentes e demais
consequéncias de precipitagdes pluviométricas ou disturbios meteorolégicos acentuados e, ainda, de preservagéo de locais atingidos por eventos
danosos;

. Realizar vistorias e relatério técnico em locais que oferegam risco iminente contra a vida e o meio ambiente;

. Efetuar atendimentos em situagdes adversas como alagamentos, graves desastres com vitimas e desabrigados, inundagdes, desabamentos,
deslizamentos, destelhamentos, incéndios e explosdes com vitimas, colisdes, tombamento ou queda de veiculos de transporte, rupturas ou colapso de
vias publicas, ruptura ou vazamento de dutos, galerias ou reservatérios, fendmenos ou eventos estranhos e suspeitos quanto a riscos;

. Informar ao Diretor de Departamento sobre andamento e estatistica dos atendimentos efetuados;
. Participar de reunides, seminarios e oficinas preparatoérias;

. Administrar e preservar os materiais recebidos através da Defesa Civil do Estado de Sao Paulo;
. Divulgar o trabalho da Defesa Civil no Municipio de Araras.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo, possuir Carteira de Habilitagdo Nacional — Categoria “B”.

AGENTE DE SANEAMENTO

Descrigdo Sumaria: Assegurar o desenvolvimento das acdes de vigilancia epidemiolégica e sanitaria, propondo medidas e identificando fatores
condicionantes do processo saude - doenga que promovam a prevengdo e o controle de doengcas em todos os niveis da prestacdo de servigos,

observando as diretrizes do Sistema de Saude do Municipio.

Descrigéo Detalhada:

. Contribuir para formulagdo de politicas e diretrizes relativas a area de Saude Publica, realizando estudos, estabelecendo normas e
recomendagdes técnicas referentes ao controle e profilaxia de endemias e epidemias;

. Subsidiar e apoiar os gestores municipais da area de saude, gerando informagdes técnicas e dados capazes de estabelecer o perfil
epidemiolégico / social do Municipio;

. Atuar nos Programas de Educagdo em Saude Publica, planejados e desenvolvidos pelo Municipio, envolvendo atividades de treinamento a
populagao;

. Contribuir para o processo de qualificagéo de recursos humanos na area de saude e saneamento, planejando, supervisionando e executando
programas de capacitacéo;

. Contribuir para eficacia dos sistemas de custeio, através do controle dos custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

. Exercer outras responsabilidades / atribuicdes correlatas.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo.
AGENTE DE TRANSITO

Descrigdo Sumaria: Controlar o cumprimento das normas estabelecidas na Legislagdo de Transito e Transporte Publico, por meio do poder de policia
de transito, no &mbito da circunscrigdo do Municipio, orientando, fiscalizando, aplicando medidas administrativas e autuando por infragdes ocorridas.

Descrigéo Detalhada:

. Orientar e prestar informagdes a qualquer cidaddo sobre normas de transito e transporte;

. Executar a fiscalizagdo do transito de veiculos, transportes especiais, 6nibus urbanos, taxi, ciclo motores, veiculos de tragdo e propulsédo
humana e de tragdo animal, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis por infragdes de circulagéo, estacionamento e parada;

. Executar a fiscalizagéo do transito de pedestres, autuar por infragdes de circulagéo;

. Fiscalizar a operacionalizagdo dos estacionamentos remunerados, previamente regulamentados pelo poder publico, com a finalidade de
parqueamento de veiculos, aplicar medidas administrativas e/ou autuar os operadores e usuarios por infragdes ocorridas;

. Fiscalizar o cumprimento das normas regulamentares e da programagéo operacional estabelecidas em ordens de servigo para o sistema de
transporte publico, aplicar medidas administrativas e/ou autuar por irregularidades ocorridas;

. Fiscalizar o cumprimento do sistema de sinalizagéo, dos dispositivos e dos equipamentos de controle viario, aplicar medidas administrativas

e/ou autuar;
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. Fiscalizar, aplicar medidas administrativas e/ou autuar a realizagéo de obras ou eventos que perturbem ou interrompam o transito de veiculos
e pessoas, sem que tenha havido permissao prévia;

. Fiscalizar, autuar e promover a retirada de qualquer elemento que prejudique a visibilidade ou que possa gerar transtornos a sinalizagao
vidria, ou que venha a obstruir ou interromper a livre circulagdo ou comprometer a seguranca do transito;

. Fiscalizar, autuar e aplicar medidas administrativas cabiveis relativas a infragdes por excesso de peso, dimensdes e lotagdo dos veiculos,
nivel de emisséo de poluentes e ruidos produzidos pelos veiculos automotores ou por sua carga;

. Providenciar a sinalizagdo de emergéncia e/ou medidas de reorientagdo do transito em casos de acidentes, alagamentos e modificagdes
temporarias da circulagao;

. Registrar dados referentes a acidentes de veiculos e ocorréncias nas vias de transito, para levantamentos estatisticos;

. Viabilizar junto as prestadoras ou prestador de servigo de transporte publico, individual ou coletivo, as solugdes dos problemas operacionais
que forem detectados, bem como promover a imediata retirada e substituicdo de veiculos que ndo apresentem condigbes seguras de operagao;

. Fiscalizar e manter o controle operacional dos pontos regulamentares de taxi e de transporte coletivo;

. Fiscalizar a manutencdo dos equipamentos das Estagdes e Terminais, controlar e organizar o fluxo de usuarios nas Estagdes, objetivando
otimizar o embarque e desembarque dos mesmos;

. Fiscalizar o cumprimento da tarifa regulamentada para o sistema de transporte publico;

. Dirigir veiculos automotivos, quando habilitado e autorizado, no desempenho de suas atividades;

. Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos de Desempenho: Curso médio completo, possuir no minimo Carteira de Habilitagdo Nacional — Categoria “AB” e disponibilidade para
trabalhos em escala de revezamento.

AGENTE FUNERARIO

Descricdo Sumaria: Realizam tarefas referentes a organizagdo de funerais, providenciando registros de 6bitos e demais documentos necessarios.
Providenciam liberagdo, remogdo e traslado de cadaveres. Executam preparativos para velérios, sepultamentos, conduzem o cortejo funebre.
Preparam cadaveres em urnas e as ornamentam. Executam a conservagédo de cadaveres por meio de técnicas de tanatopraxia ou embalsamamento,

substituindo fluidos naturais por liquidos conservantes. Embelezam cadaveres aplicando cosméticos especificos.

Descrigéo Detalhada:

. Colher dados e outras informagdes sobre a pessoa falecida, entrevistando os familiares, para providenciar os documentos necessarios;

. Prestar assisténcia a familia em assuntos referentes a escolha do caixdo e mortalha, organizagdo dos servigos funebres, disposicdo de
adornos, publicacdo de avisos e selegédo de sepultura, aconselhando-a sobre as providéncias a serem tomadas, para desobriga-la dessas tarefas;

. Dispor o caixao no local determinado, colocando casticais e adornos florais, para possibilitar a celebragao das ceriménias funebres;

. Organizar e dirigir os servigos referentes ao cortejo funebre, providenciando o transporte do caixao ou do carro funebre até o cemitério, para
assegurar a perfeita e ordenada realizagéo do funeral;

. Tomar as providéncias necessarias ao embalsamento ou cremacgéo de cadaveres.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo, possuir Carteira de Habilitagdo Nacional - Categoria “B”.
AGENTE SOCIAL

Descrigdo Sumaria: Executar atividades que visam assegurar o processo de melhoria da qualidade de vida, bem como buscar garantir o atendimento
das necessidades basicas das classes populares.

Descrigéo Detalhada:

. Realizar pesquisas de identificagéo da realidade social;

. Tabular os dados obtidos e elaborar relatorios;

. Sugerir alternativas de agéo na area social;

. Relacionar e conhecer a rede de recursos sociais existente na regiao;

. Desenvolver atividades voltadas para a promogao social dos municipes;

. Executar programas, projetos e atividades de trabalho, objetivando a intervencao a partir dos elementos levantados;

. Prestar servigos técnico-administrativos, assisténcia e promocionais a entidades individuais e segmentos populacionais;
. Trabalhar socialmente as relagdes interpessoais, familiares, vicinais e comunitarias;

. Identificar e analisar as prioridades sociais na viabilizagdo da politica social;

. Realizar entrevistas, reunides e seminarios com a populagdo para discussdo da problematica social visando a execugédo de agdes de
interesse da comunidade;

. Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo na area de Servigo Social ou correlatas. Nogdes de Informatica.
ALMOXARIFE

Descrigédo Sumaria: Receber, armazenar, controlar estoques e distribuir materiais/medicamentos e outros itens; observar normas e procedimentos para
manter em condi¢des de atender as demandas.
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Descrigéo Detalhada:

. Verificar a posicdo do estoque, examinar periodicamente a quantidade de cada item e calcular as necessidades futuras, para preparar
pedidos de reposigao;

. Controlar o recebimento de materiais comprados, confronta-os com as notas do material entregue, para garantir suas correspondéncias aos
dados anotados;

. Fazer o confronto com notas de venda, faturas, etc., assumir a responsabilidade da corregédo exatiddo de sua verificagcdo as quais serve de
base para o pagamento de faturas;

. Organizar o armazenamento de material e produtos, identifica-os e determinar uma acomodagéo de forma adequada, para garantir uma
estocagem racional e ordenada;

. Zelar pela conservacao do material estocado providenciar as condi¢cdes necessarias para evitar deterioramento e perda;

. Fazer a entrega correta e exata das mercadorias, etc. requisitadas pelas unidades;

. Zelar pela boa guarda das requisigoes;

. Efetuar o registro do estoque em guarda no deposito e das atividades realizadas, langar os dados em livros, fichas e mapas apropriados para
facilitar consultas e a elaboragéo dos inventarios;

. Fazer o arrolamento dos suprimentos estocados ou em movimento, verificar periodicamente os registros dados pertinentes para obter
informacgdes exatas sobre a situagéo real do almoxarifado;

. Providenciar a limpeza do almoxarifado;

. Supervisionar e controlar o servigo de seus auxiliares ou ajudantes no recebimento, estocagem e entrega de suprimentos;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. Nogdes de Informatica
ANALISTA DE TURISMO — TURISMOLOGO
Descrigdo Sumaria: Elaborar, analisar e executar planos e programas turisticos.

Descrigéo Detalhada:

. Elaborar planos para organizacéo, funcionamento e exploracao de empreendimentos turisticos no Municipio;

. Realizar estudos para explicar fendbmenos turisticos, bem como suas origens, mudancas e evolugdes;

. Analisar os efeitos dos polos emissores e receptores de turismo sobre individuos, grupos e categorias sociais;

. Interpretar dados sobre costumes, praticas e habitos de correntes turisticas;

. Realizar pesquisa sobre os pontos turisticos do Municipio para subsidiar a elaboragdo de planos que desenvolvam atividades turisticas e
material de divulgagéo;

. Elaborar textos de interesse turistico e folhetos ilustrados para a divulgagéo dos atrativos do Municipio;

. Preparar calendario dos eventos festivos do Municipio e das localidades circunvizinhas;

. Efetuar o levantamento da rede hoteleira do Municipio e cidades vizinhas, para informar aos turistas, classificacdo dos hotéis e facilidades
oferecidas;

. Preparar dados referentes a empresas de aluguel de carros e outras viaturas para informar aos turistas que procuram a Secretaria de
Industria, Comércio e Turismo;

. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios para a implantagéo, o desenvolvimento e o aperfeigoamento de atividades em sua area de
atuacao;

. Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as necessidades do Municipio.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior em Turismo ou pos-graduagéo em Turismo. Disponibilidade para trabalhar em turnos, inclusive sabados,
domingos e feriados. Nogdes de informatica

ARQUITETO
Descricdo Sumaria: Executar tarefas destinadas a supervisdo, ao planejamento urbano, a coordenacao, aos estudos, a elaboragédo e a execucao de
projetos referentes a construgdo, a fiscalizagdo de obras do municipio, projetos paisagisticos, harmonizados os tragados com as caracteristicas da

cidade, aperitagens e a arbitramentos e as definidas pelo conselho de classe.

Descrigéo Detalhada:

. Elaborar, executar e dirigir projetos arquitetdnicos, viarios, de edificios, interiores, monumentos e outras obras, estudando caracteristicas e
preparando programas e métodos de trabalho, para permitir a sua construcao, montagem e manutencéo;
. Planejar as plantas e especificagdes de projetos, aplicando principios arquitetdnicos, funcionais e estéticos, para integra-los dentro do espago
fisico;
. Prestar assisténcia técnica as obras em construgdo, mantendo contato com empreiteiros, fornecedores e projetistas, para assegurar a
coordenacao de todos os aspectos do projeto e a observancia as normas e especificagcdes contratuais;
. Efetuar vistorias, pericias, avaliagédo de imoveis, arbitramento, para emitir laudos e pareceres técnicos;
. Preparar as previsdes detalhadas das necessidades da construgéo, determinando e calculando materiais, mao de obra e respectivos custos,
tempo de duragao e outros elementos, para estabelecer recursos necessarios a realizagao dos projetos;
. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Requisitos de Desempenho: Nivel superior completo. Graduagdo em Arquitetura e registro no respectivo conselho de classe. Nog¢des de Informatica.
ARTESAO

Descricdo Sumaria: Responsavel por oficinas de produgéo onde usuarios irdo produzir os préprios trabalhos (trabalhos manuais); Outras atividades
inerentes a fungao.

Descricado Detalhada:

. Atuar sob a orientagdo de um profissional Técnico de Nivel Superior da equipe, em oficinas terapéuticas, desenvolvendo atividades artisticas,
manuais e artesanais;

. Realizar o cuidado em saude da populagéo, prioritariamente no ambito da unidade de saude, no domicilio e nos demais espagos
comunitarios (escolas associa¢des entre outros) quando necessario;

. Realizar agbes de atencéo integral conforme a necessidade de saude da populagéo local, bem como as previstas nas prioridades e
protocolos da gestao local,

. Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as agdes, proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o
estabelecimento do vinculo;

. Responsabilizar-se pela populagdo adstrita mantendo a coordenagdo do cuidado mesmo quando esta necessita de atengdo em outros
servicos do sistema de saude;

. Participar das atividades de planejamento e avaliagdo das a¢des da equipe, a partir da utilizagdo dos dados disponiveis;

. Promover a mobilizagéo e participagdo da comunidade estimulando a insergao social;

. Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes intersetoriais com a equipe, sob a coordenagao da Secretaria
Municipal de Saude;

. Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informacgéo do Sistema Unico de Saude;

. Realizar outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais;

. Contribuir e participar das atividades de educacao permanente;

. Trabalhar em equipe interprofissional, colaborando na construgédo de projetos terapéuticos;

. Participar de reunibes de equipe no servigo;

. Realizar oficinas, auxiliar em Grupos Terapéuticos e atividades de inser¢do na comunidade;

. Realizar educagéo em saude individual e coletiva visando a melhoria da saude da populagao;

. Realizar visitas domiciliares quando necessario;

. Participar de atividades junto a Secretaria Municipal de Saude quando solicitado,

. Representar a unidade em reunides e seminarios e outras atividades quando solicitado;

. Promover e participar de agdes intersetoriais com outras secretarias do poder publico e sociedade civil, bem como outros equipamentos de
saude;

. Trabalhar de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de Saude;

. Preencher adequadamente documentos do servico;

. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento do servigo e das atividades especificas da area;

. Ensinar todas as etapas de execucdo de técnicas artesanais (planejamento preparacdo de materiais, ferramentas e execugao); capacitando
0s usuarios para plena utilizagéo das ferramentas;

. Pesquisar temas, elaborar propostas, realizar pesquisas, divulgar os produtos e as obras concebidas, se este for o desejo do usuario, caso
contrario: manter sigilo sob todo o processo de confecgéo do artesanato.

. Controlar e orientar a manutengao das condi¢gdes de seguranga na execucéo das tarefas e do espaco fisico;

. Realizar o controle dos materiais e ferramentas;

. Orientar sobre comercializagdo dos produtos artesanais (compra de materiais, célculo de gastos, elaboragdo do prego final e modos de
comercializagdo) caso este seja o objetivo para o produto confeccionado;

. Elaborar informes, e instrugdes de execugao de técnicas artesanais;

. Outras atividades inerentes a funcéo, por determinagao das chefias.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. Experiéncia com trabalho artesanal comprovada através de certificado.
ASSISTENTE DE BIBLIOTECARIO
Descrigdo Sumaria: Auxiliar em tarefas especificas, tipicas da area de atuagéo, relacionadas a funcéo de bibliotecario.

Descrigéo Detalhada:

. Cumprir e fazer cumprir o regulamento de uso da biblioteca, assegurando organizacéo e funcionamento;
. Atender a comunidade escolar, disponibilizando e controlando o empréstimo de livros, de acordo com regulamento proéprio;
. Auxiliar na implementagéo dos projetos de leitura previstos na proposta pedagdgica curricular do estabelecimento de ensino;
. Auxiliar na organizagéo do acervo de livros, revistas, gibis, videos, DVDs, entre outros;
. Encaminhar a diregéo sugestéo de atualizagéo do acervo, a partir das necessidades indicadas pelos usuarios;
. Zelar pela preservagao, conservagao e restauro do acervo;
. Registrar o acervo bibliografico e dar baixa, sempre que necessario;
. Receber, organizar e controlar o material de consumo e equipamentos da biblioteca;
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. Manusear e operar adequadamente os equipamentos e materiais, zelando pela sua manutengao;

. Participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou por iniciativa propria, desde que autorizado pela diregéo, visando ao
aprimoramento profissional de sua fungao;

. Auxiliar na distribuigéo e recolhimento do livro didatico;

. Participar da avaliagdo institucional, conforme orientagdes da SEED;

. Zelar pelo sigilo de informacdes pessoais de alunos, professores, funcionarios e familias;

. Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas, com alunos, com pais e com os demais segmentos da
comunidade escolar;

. Exercer as demais atribuicdes decorrentes do Regimento Escolar e aquelas que concernem a especificidade de sua funcéo.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo, disponibilidade para trabalhar em turnos, inclusive sabados, domingos e feriados. Nogbes de
informatica.

ASSISTENTE SOCIAL
Descrigdo Sumaria: Prestar servicos de ambito social, individualmente e /ou em grupos, identificar e analisar os problemas, as necessidades materiais
e sociais, aplicar métodos e processos basicos do servigo social, fazer cumprir a politica de Assisténcia Social no municipio em consonancia com a Lei

Organica de Assisténcia Social. Elaborar e executar planos e programas voltadas a Assisténcia Social.

Descricéo Detalhada:

. Organizar a participagao dos individuos em grupo, desenvolver as potencialidades dos mesmos, promover atividades educativas, recreativas
e culturais para assegurar o progresso coletivo e a melhoria do comportamento individual;

. Programar a acdo basica de uma comunidade no campo social, médico e outros, através da analise dos recursos e das caréncias
socioecondmicas dos individuos e da comunidade, de forma a orienta-los e promover seu desenvolvimento;

. Planejar, executar e analisar pesquisas socioeconémicas, educacionais e outras. Utilizar técnicas especificas para identificar necessidades e
subsidiar programas educacionais, habitacionais, de saude e formagao de mao-de-obra;

. Efetuar triagem nas solicitagbes de ambulancia, combustivel, remédios, géneros alimenticios, recursos financeiros e outros; prestar
atendimento na medida do possivel;

. Acompanhar casos especiais como problemas de saude, relacionamento familiar, drogas, alcoolismo e outros, sugere o encaminhamento
aos orgaos competentes de assisténcia, para possibilitar atendimento dos mesmos;

. Prestar assisténcia as familias nas suas necessidades basicas através de orientagdes e o fornecimento de suporte material, educacional,
médico e de outra natureza, para melhorar e possibilitar uma convivéncia harménica entre os membros;

. Colaborar no tratamento de doengas organicas e psicossomaticas, atuando na remocéo dos psicossociais e econdmicos que interferem no
tratamento, para facilitara recuperagéo da saude;

. Aconselhar e orientar individuos afetados em seu equilibrio emocional, baseando-se no conhecimento sobre a dindmica psicossocial do

comportamento das pessoas e aplicando a técnica do servigo social de casos, para possibilitar o desenvolvimento de suas capacidades e conseguir o
seu ajustamento ao meio social;

. Articular-se com profissionais especializados em outras areas relacionadas a problemas humanos, intercambiando informagdes a fim de
obter novos subsidios para elaboragdo de diretrizes, atos normativos e programas de agéo social referentes a campos diversos de atuagéo, como
orientacao e reabilitagédo profissional, desemprego, amparo a invalidos, acidentados e outros;

. Orientar sobre os cidadaos sobre os programas governamentais para habitagéo popular;

. Acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e coordenar a execugéo, o monitoramento, o registro e a avaliagdo das agdes,
dos programas, servicos, projetos da protecao social basica;

. Acompanhar, avaliar e coordenar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra-referéncia do CRAS, de forma a manter o didlogo
e a participagdo dos profissionais das familias inseridas nos servigcos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora no territério;

. Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo e desligamento das familias, avaliagdo, acompanhamento, monitoramento e o fluxo
de entrada;

. Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais teérico-metodolégicos de trabalho social com familias e os servigos socioeducativos
de convivio;

. Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia do CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos programas, servigos e projetos na
qualidade de vida dos usuarios;

. Efetuar acdes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede soécio-assistencial e das demais politicas publicas no territério de
abrangéncia do CRAS;

. Articular as agdes junto a politica de Assisténcia Social e as outras politicas publicas visando fortalecimento da rede de servigos de Protegao
Social Basica;

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo em Servigo Social e registro no Conselho de Classe. Disponibilidade para trabalhar inclusive, em
sabados, domingos e feriados. Nogdes de Informatica.

ATENDENTE DE ENFERMAGEM

Descricdo Sumaria: Envolver servigcos assistenciais de enfermagem, sob supervisdo do enfermeiro, bem como participagcdo em nivel de execugéo no
processo de trabalho.
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Descrigéo Detalhada:

. Preparar e esterilizar os instrumentos de trabalho utilizados na unidade e nos consultérios médicos, acondiciona-os em lugar adequado, para
assegurar sua utilizagéo;

. Preparar os pacientes para consultas e exames acomodando-os adequadamente, para facilitar sua realizagéo;

. Orientar o paciente sobre a medicagéo e sequéncia do tratamento prescrito, instruir sobre o uso de medicamentos e material adequado ao
tipo de tratamento para reduzir a incidéncia de acidentes.

. Efetuar a coleta de material para exames de laboratério e a instrumentagéo em intervengdes cirurgicas, atuar sob a superviséo do enfermeiro
ou médico, para facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe;

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

. Executar agdes assistenciais de enfermagem, sob supervisdo do enfermeiro, observar e registra sinais vitais e sintomas apresentados pelo
paciente ou nos curativos e ministrando medicamentos;

. Executar agdes de enfermagem, sob supervisdo do enfermeiro, realizar coleta interna e extrema de sangue, limpa e desinfeta o material;

. Participar na elaboragéo do plano de assisténcia de enfermagem;

. Atuar na supervisao de pessoal de atividades de enfermagem, transmite informagdes, prestar assisténcia técnica e acompanhar a execugéo
das tarefas;

. Colaborar no desenvolvimento de programas educativos, atuar no ensino de pessoal auxiliar de atividades de enfermagem e na educagao de
grupos da comunidade;

. Coletar dados e informacdes junto ao paciente e seus familiares, realizar visitas e entrevistas, para subsidiar a elaboragéo do plano de
assisténcia de enfermagem;

. Verificar as condigbes de higiene das instalagdes em conjunto com o técnico de seguranga do trabalho;

. Controlar a distribuicdo de medicamentos;

. Supervisionar servigos de enfermagem na auséncia do enfermeiro;

. Executar outras tarefas correlatas com a formagao, com a fungdo e com a area de atuagao, colaborar para o permanente aprimoramento da

prestacao de servicos a populacao.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. Nogdes de Informatica.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descrigdo Sumaria: Executar servigos de atendimento das diversas unidades administrativas, como a classificagdo de documentos e correspondéncias,
transcricdo de dados, langamentos, prestacdo de informagdes, arquivo, digitagdo em geral e atendimento ao publico, bem como recepcionar

interessados na prefeitura pessoalmente ou por telefone, receber protocolos e documentos.

Descrigao Detalhada:

. Realizar atendimento;
. Recepcionar pessoas que procuram a unidade administrativa;
. Receber protocolo de documentos, bem como demais documentos formais;
. Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto, em ordem alfabética, com o objetivo da
agilizagéo de informagbes;
. Atender e efetuar ligagdes telefonicas, anotar ou enviar recados e dados de rotinas;
. Prestar informagdes relativas aos servigos executados;
. Receber e transmitir fac-simile e correios eletrénicos;
. Controlar o recebimento e expedicdo de correspondéncia, registrando-a em livro proprio, com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la
para as pessoas interessadas;
. Redigir memorandos, circulares, relatérios, oficios, observando os padrdes estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema de
comunicagao administrativa;
. Coletar dados, revisar documentos, transcricdes, publicagdes oficiais e fornecer informagdes necessarias ao cumprimento da rotina
administrativa;
. Manter organizados e atualizados arquivos, ficharios e outros;
. Classificar documentos por matéria, ordem alfabética ou outro sistema que possibilita controle dos mesmos;
. Codificar dados, documentos e outras informacdes;
. Proceder a indexagao de artigos e periodicos, fichas, manuais, relatérios e outros;
. Efetuar calculos simples e conferéncias numéricas;
. Efetuar registros, preencher fichas, formularios, requisicdes de materiais, quadros, carteiras e outros;
. Efetuar o langamento em livros, consultar dados em tabelas, graficos e demais demonstrativos, a fim de atender as necessidades da unidade
administrativa;
. Cuidar da organizagao e asseio das dependéncias publicas;
. Manter atualizada a base de dados municipal;
. Utilizar o sistema operacional do ente publico;
. Arquivar os formularios e demais documentos em local adequado;
. Operar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, microcomputadores, processadoras de texto, terminais de video e outros;
. Emitir listagens e relatérios quando necessario;
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. Anotar ditados de cartas, de relatérios e de outros tipos de documentos, confeccionar e providenciar a expedi¢gdo ou arquivamento dos
mesmos;

. Redigir e providenciar confec¢do da correspondéncia ou qualquer outro documento;

. Receber, classificar, registrar, distribuir e arquivar a correspondéncia;

. Executar outras atividades correlatas que |he forem determinadas pelo seu superior hierarquico.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. Nogdes de Informatica.
AUXILIAR DE ADMINISTRADOR DE SISTEMAS
Descricdo Sumaria: Auxiliar as atividades com o processamento de dados e informatica.

Descrigao Detalhada:

. Analisar o programa a ser executado, estudar as indicagdes e instalagcdes do sistema determinado, assegurar a correta definicdo de todas as
informagdes necessarias operagdes;
. Orientar, supervisionar e coordenar as operagdes em execucao, interpretar as mensagens dadas pelo computador, verificar a alimentagéo do

equipamento, regularidade da impressado, concordancia aparente dos resultados e outros fatores de importancia, detecta eventuais falhas de
funcionamento, identificar erros e anotar as medidas prescritas;

. Executar tarefas correlatas acima descritas e outras, a critério do superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. Nogdes de Informatica.

AUXILIAR DE DENTISTA

Descrigdo Sumaria: Auxiliar e acompanhar as atividades do dentista, bem como, recepcionar as pessoas no consultério odontoldgico.

Descrigéo Detalhada:

. Recepcionar e identificar as pessoas em consultério dentario, averiguar as necessidades, o histérico clinico e faz o encaminhamento ao
cirurgido-dentista;

. Controlar a agenda de consultas, verificar horarios disponiveis, registrar as marcagdes feitas para manté-la organizada;

. Auxiliar o dentista, colocar os instrumentos a sua disposicéo, para efetuar extragdo, obturagéo e tratamentos em geral;

. Proceder diariamente a limpeza e a assepsia do campo de atividade odontoldgica limpa e esterilizar os instrumentos, para assegurar a
higiene e a assepsia cirdrgica;

. Orientar na aplicagéo de flior para prevencgao de carie, bem como demonstra as técnicas de escovagao para criangas e adultos, colaborar no
desenvolvimento de programas educativos;

. Convocar e acompanhar os escolares da sala de aula até o consultério dentario e realizar o controle dos exames e tratamentos através de
fichario;

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. Curso de qualificagdo de auxiliar de consultério odontolégico. Nogdes de Informatica.
AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Descrigdo Sumaria: Envolver servigos assistenciais de enfermagem, sob supervisdo do enfermeiro, bem como participagdo em nivel de execugédo no
processo de trabalho.

Descrigao Detalhada:

. Preparar e esterilizar os instrumentos de trabalho utilizados na unidade e nos consultérios médicos, acondiciona-os em lugar adequado, para
assegurar sua utilizagao;

. Preparar os pacientes para consultas e exames acomodando-os adequadamente, para facilitar sua realizagéo;

. Orientar o paciente sobre a medicagdo e sequéncia do tratamento prescrito, instruir sobre o uso de medicamentos e material adequado ao
tipo de tratamento para reduzir a incidéncia de acidentes;

. Efetuar a coleta de material para exames de laboratorio e a instrumentagéo em intervengdes cirurgicas, atua sob a supervisdo do enfermeiro
ou médico, para facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe;

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

. Executar agdes assistenciais de enfermagem, sob supervisdo do enfermeiro, observar e registra sinais vitais e sintomas apresentados pelo
paciente ou nos curativos e ministrando medicamentos;

. Executar agdes de enfermagem, sob supervisdo do enfermeiro, realizar coleta interna e extrema de sangue, limpa e desinfeta o material;

. Participar na elaboragéo do plano de assisténcia de enfermagem;

. Atuar na supervisao de pessoal de atividades de enfermagem, transmitir informacgdes, prestar assisténcia técnica e acompanhar a execucéo
das tarefas;

. Colaborar no desenvolvimento de programas educativos, atuar no ensino de pessoal auxiliar de atividades de enfermagem e na educacao de

grupos da comunidade;
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. Coletar dados e informagdes junto ao paciente e seus familiares, realizar visitas e entrevistas, para subsidiar a elaboragdo do plano de
assisténcia de enfermagem;

. Verificar as condigdes de higiene das instalagdes em conjunto com o técnico de seguranga do trabalho;

. Controlar a distribuicdo de medicamentos;

. Supervisionar servigos de enfermagem na auséncia do enfermeiro;

. Executa outras tarefas correlatas com a formagéo, com a fungéo e com a area de atuagéo, colaborar para o permanente aprimoramento da

prestacdo de servigos a populagao.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo, certificado de curso técnico que habilite ao exercicio do cargo e devido registro no Conselho de
Classe.

AUXILIAR DE FARMACIA

Descricdo Sumaria: Envolver servigos assistenciais de farmacia, sob supervisdo do farmacéutico, bem como participagdo em nivel de execugéo no
processo de trabalho.

Descricéo Detalhada:

. Confeccionar os pedidos de medicamentos e material médico-hospitalar ao servigo de farmacia de acordo com o cronograma da Unidade;

. Receber, conferir e realizar o correto armazenamento dos medicamentos e materiais;

. Controlar a validade de produtos estocados;

. Organizar a area de estocagem da farmacia da unidade. Entregar os medicamentos a populagdo e orientar quanto ao uso correto dos
medicamentos de acordo com a prescrigdo médica;

. Arquivar os documentos;

. Cumprir a rigor os procedimentos operacionais existentes;

. Executar atividades correlatas ao cargo;

. Executar tarefas correlatas as descritas acima, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. Certificado de curso na area de Farmacia.
AUXILIAR DE FISIOTERAPEUTA

Descricdo Sumaria: Auxiliar o fisioterapeuta no tratamento de meningites, encefalites, doengas reumaticas, paralisia, sequelas de acidentes vasculares
cerebrais e outros, emprega ginastica corretiva, cinesioterapia, eletroterapia, e demais técnicas especiais de reeducacdo muscular, para obter o
maximo de recuperacgao funcional dos 6rgaos e tecidos afetados.

Descrigéo Detalhada:

. Auxiliar o fisioterapeuta no tratamento de saude de doentes e acidentados, realizar testes musculares funcionais de amplitude articular de
verificagdo cinética e movimentagéo de pesquisa e de reflexos, para prova de esforgo de sobrecarga e de atividades para identificar o nivel de
capacidade funcional dos 6rgaos afetados;

. Auxiliar o fisioterapeuta no planejamento e executar tratamentos de afecgdes reumaticas, osteoartroses, sequelas de acidentes vasculares
cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite de traumatismos raquimedulares de paralisias cerebrais motoras neurégenas e de nervos periféricos,
miopatias e outros utilizar-se de meios fisicos especiais como cinesioterapia e hidroterapia para reduzir ao minimo as consequéncias dessas doengas;

. Atender amputados prepara o coto e fazer treinamento com proétese para possibilitar sua movimentacao ativa e independente;

. Auxiliar o fisioterapeuta em exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afecgdes dos aparelhos respiratério e cardiovascular, orientar e
treinar o paciente em exercicios ginasticos especiais, para promover corre¢des de desvios de postura e estimular a expansao respiratoria e a circulagéo
sanguinea.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. Certificado de curso na area especifica.
AUXILIAR DE PADEIRO
Descrigdo Sumaria: Auxiliar na preparagéo e em todos seus aspectos para a fabricagéo de paes.

Descrigéo Detalhada:

. Auxiliar na separacao e pesagem de ingredientes necessarios ao fabrico de paes;

. Auxiliar na preparagédo da massa, a fim de encaminha-la para o cozimento;

. Auxiliar na cilindragem e corte da massa, para dar-lhe a forma desejada;

. Auxiliar na colocagao dos paes no forno, para cozimento;

. Efetuar transporte de materiais e instrumentos necessarios ao trabalho;

. Efetuar a limpeza, a guarda e conservagao de instrumentos apds o uso;

. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental incompleto. Disponibilidade para trabalhar em turnos, inclusive, sabados, domingos e feriados.
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AUXILIAR DE SAUDE BUCAL
Descrigdo Sumaria: Auxiliar nas a¢des de prevencao da Saude Bucal.

Descrigéo Detalhada:

. Recepcionar as pessoas em consultério dentario, identificando-as, averiguando suas necessidades e o historico clinico para encaminha-las
ao cirurgido-dentista.

. Controlar a agenda de consultas, verificando horarios disponiveis e registrando as marcagdes feitas, para manté-la organizada;

. Auxiliar o cirurgido-dentista, colocando os instrumentos a sua disposigéo, para efetuar extracdo, obturacédo e tratamentos em geral;

. Proceder diariamente a limpeza e a assepsia do campo de atividade odontoldgica, limpando e esterilizando os instrumentos, para assegurar
a higiene e a assepsia cirurgica;

. Orientar na aplicagdo de flor para a prevengédo de carie, bem como demonstrar as técnicas de escovagéo para criancas e adultos,
colaborando no desenvolvimento de programas educativos;

. Convocar e acompanhar os escolares da sala de aula até o consultério dentario, controlando, por intermédio de fichario, os exames e
tratamentos;

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo, curso de especializagdo de auxiliar de consultério odontoldgico e registro no conselho de classe.
AUXILIAR DE TECNICO DE MANUTENGCAO DE COMPUTADORES

Descrigdo Sumaria: Auxiliar o técnico de manutengéo de computadores a efetuar diagnésticos das estagdes de trabalho em funcionamento, analisando
pontos criticos e propondo solugdes.

Descrigéo Detalhada:

. Efetuar diagnosticos das estagdes de trabalho em funcionamento, analisando pontos criticos e propondo solugdes;

. Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restrigdes dos usuarios;

. Diagnosticar problemas nas estacoes;

. Acompanhar a elaboragéo e os testes das estac¢des e seus aplicativos;

. Participar da analise e definicdo de novas politicas de seguranca para os equipamentos, verificando a viabilidade econémica e exequibilidade
da automagéo;

. Prestar suporte técnico as areas usuarias, planejando, avaliando os sistemas de apoio operacional e de gestdo de dados, para maior
racionalizagdo e economia na operagao;

. Participar da manutengéo das estagbes de trabalho, impressoras e periféricos;

. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao;

. 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 atuagao;

. Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,

emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

. Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional;

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. Curso técnico de manutengao de computadores.

AUXILIAR ESPORTIVO

Descricdo Sumaria: Promover a pratica de ginastica e outros exercicios fisicos e jogos em geral entre alunos, docentes, servidores e outras pessoas
interessadas.

Descrigao Detalhada:

. Desenvolver atividades fisicas para pessoas portadoras de limitagdes fisicas e funcionais;

. Colaborar na realizagéo dos eventos acompanhando os atletas na sua execugao;

. Zelar pela guarda, conservacao dos materiais sob sua responsabilidade bem como pelo local de trabalho;
. Outras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental completo e comprovado conhecimento na area esportiva.
AUXILIAR GRAFICO

Descrigado Sumaria: Auxiliar em tarefas especificas, tipicas da area de atuacgao, relacionadas a operacdo de diferentes maquinas para impresséao de
textos, ilustrar desenhos, bem como participar da encadernagao de impressos diversos.
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Descrigéo Detalhada:

. Operar maquinas reprograficas para tiragem de copias de documentos e, industrialmente, para producdo de publicagoes;

. Cuidar da manutencao das maquinas reprograficas, equipamentos, espaco fisico e estoque minimo de produtos utilizados nas atividades da
fungao;

. Testar a qualidade da impress&o, bem como, o bom funcionamento das maquinas;

. Executar a montagem de impressos, incluindo intercalacdo, colagem, dobradura, picote, alcadura e encadernacao das publicaces;

. Executar tarefas gerais de apoio a grafica, como preservagéo, conservagao de laboratérios, arquivamento, plastificagdo e empacotamento de
materiais e outros;

. Controlar a quantidade de copias solicitadas e o recebimento de débitos;

. Zelar pela segurancga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegéo apropriados, quando da execugéo dos servicos;

. Executar o tratamento de descarte de residuos de matérias primas da sua area de atuagéao;

. Responsabilizar-se para que nao haja desperdicio e uso indevido dos equipamentos e materiais;

. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental incompleto. Disponibilidade para trabalhar em turnos, inclusive, sabados, domingos e feriados.
BIBLIOTECARIO

Descrigdo Sumaria: Organizar, coordenar, supervisionar e executar trabalhos relativos as atividades biblioteconémicas, desenvolvendo um sistema de
catalogagao, classificagao, referéncia e conservagao do acervo bibliografico, para armazenar, recuperar as informagdes de carater geral ou especifico e

coloca-las a disposicédo dos usuarios, seja em bibliotecas ou em centros de documentagéo e informagao.

Descrigéo Detalhada:

. Executar servicos de catalogacdo e classificagdo de acervo bibliografico, utilizando regras e sistemas especificos, para armazenar e
recuperar livros, colocando-os a disposi¢ao dos usuarios;

. Organizar ficharios, catalogos e indices para possibilitar o armazenamento, a localizagdo rapida e eficiente de livros, de acordo com os
assuntos;

. Planejar e executar a aquisicdo de material bibliografico, consultando catalogos de editoras, efetuando levantamentos bibliograficos,
selecionando a compra ou doagéao de livros para atualizar o acervo da biblioteca;

. Atender o publico que procura a biblioteca, indicando-lhe as fontes de informagao, para facilitar as consultas e pesquisas;

. Organizar o servigo de intercambio, estabelecendo contatos ou correspondéncias com associagdes, federagdes, orgéos, outras bibliotecas,
centros de pesquisa e de documentagéo, para possibilitar a troca de informagao;

. Orientar tecnicamente e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos servidores lotados na unidade referente a encadernagdo ou
restauracao de livros ou documentos, para assegurar a conservagao do material bibliografico;

. Efetuar rigoroso controle sobre os empréstimos de livros e estabelecimentos de periodos de entrega e devolugao;

. Divulgar o acervo organizando exposigdes e eventos culturais e distribuindo catalogos ou convites para visitas a biblioteca, a fim de despertar
no publico, maior interesse pela leitura;

. Outras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

Requisitos de Desempenho: Nivel superior completo. Graduagé@o em Biblioteconomia e registro no Conselho de Classe. Disponibilidade para trabalhar
em turnos, inclusive, sabados, domingos e feriados.

BIOLOGO
Descrigdo Sumaria: Planejar, implementar, gerenciar e coordenar atividades, bem como orientar e realizar pesquisas e estudos cientificos de interesse
em saude publica. Desenvolver projetos na area de Educagdo Ambiental e elaborar projetos na area de pesquisa visando maior conhecimento para

tratamento da fauna e flora.

Descrigaéo Detalhada:

. Realizar vigilancia, prevengéo e manejar integrado de animais sinantropicos de importancia em Saude Publica;

. Diagnosticar zoonoses e doencgas transmitidas por vetores e produzir imunoreagentes;

. Analisar alimentos e agua;

. Identificar animais sinantropicos de importancia em saude publica;

. Executar atividades de vigilancia relacionadas a produtos e servigos de interesse a saude, bem como vistoria zoosanitaria de animais
sinantrépicos;

. Identificar e adotar medidas de controle de agravos e riscos relacionados a sadde ambiental;

. Desenvolver agdes educativas com interfaces intersecretariais e com a comunidade;

. Promover treinamento, orientacéo, superviséo e avaliagdo das atividades de servidores e estagiarios da Prefeitura;

. Intermediar, estabelecer ou manter contatos com 6rgdos estaduais, federais ou municipais sobre assuntos das areas de atuagdo em
vigilancia sanitéria, epidemioldgica ou controle de zoonoses e ainda demais assuntos de interesse na saude publica;

. Zelar pela limpeza e organizagcdo dos equipamentos, mobiliarios, material e de dependéncia dos ambientes terapéuticos ajudando na

preservagao do patriménio e sendo responsabilizado pelo mau uso;
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. Promover a limpeza, desinfecgdo, esterilizagdo e organizagdo, bem como o adequado armazenamento dos equipamentos e materiais
utilizados, ajudando na preservacéo do patrimdnio e sendo responsabilizado pelo mau uso;
. Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos, materiais, mobiliarios e demais patriménios publicos que

ficardo sob sua incumbéncia realizando relatério de mal funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor quando for o caso. Nas unidades onde
ha troca de turno, as informagdes devem ser passadas na troca de plantao para o substituto e para a chefia imediata;
. Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo em biologia e registro no conselho de classe. Disponibilidade para trabalhar em turnos, inclusive,
sabados, domingos e feriados.

BORRACHEIRO
Descrigdo Sumaria: Realizar manutengéo de equipamentos, montagem e desmontagem de pneu e alinhamento. Controlar vida util e utilizagéo do pneu.
Trocar e ressulcar pneus. Consertar pneus a frio e a quente, reparar camara de ar e balancear conjunto de roda e pneu. Prestar socorro a veiculos e

lavar chassi e pecas. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protegédo ao meio ambiente.

Descricéo Detalhada:

. Executar servigos de borracharia, como trocar pneus, recauchutar pneumaticos, vulcanizar camaras de ar;

. Verificar as condigbes de conservagéo dos pneus dos veiculos que compdem a frota municipal;

. Realizam manutengéo de equipamentos, montagem e desmontagem de pneus, calibragem e balanceamento;

. Controlam a vida util e utilizagéo do pneu;

. Efetua conserto de pneus a frio e a quente;

. Reparam camara de ar e balanceiam conjunto de roda e pneu;

. Prestam socorro aos veiculos da frota municipal, na zona urbana e rural;

. Cuidar o posto de trabalho, limpando e organizando o espagco fisico e recursos materiais sob sua responsabilidade durante o turno, com a
finalidade de assegurar a ordem e a vida Util satisfatoria dos equipamentos;

. Zelar pela saude, seguranga e meio ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se constantemente para operagdes perigosas com riscos de
acidentes, bem como utilizando equipamento de protegdo individual, quando necessario, a fim de manter a integridade fisica propria e a de terceiros;

. Solicitar a orientagao do superior imediato, quando do surgimento de duvidas atinentes ao desenvolvimento das tarefas, contribuindo desta
forma para a eficacia do trabalho;

. Participar de treinamentos e seminarios que propiciem o aprimoramento e o aperfeigoamento do conhecimento no préprio setor de atuagao
ou cargo exercido, objetivando a melhoria continua, bem como o desenvolvimento profissional e pessoal;

. Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme orientagdo e/ou solicitagao

do superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental completo.

CALCETEIRO

Descricdo Sumaria: Realizar consertos, manutencéo e construgéo de calgadas e passeios publicos.

Descrigao Detalhada:

. Compactar e preparar o solo, recobrindo com areia ou terra, colocando cada pega bloquetes, paralelepipedos e outros, posicionando-a e
assentando-a com golpes de martelo ou malho, para encaixa-la no lugar;

. Recobrir as jungdes, preenchendo-as com alcatrédo ou argamassa de cimento, para igualar o calgamento e dar acabamento a obra;

. Construir bocas de lobo e assentar tubulagdes para escoamento de aguas pluviais, guias e sarjetas;

. Executar servigos de manutengao de pavimento das vias publicas, conservacao de calgadas e sarjetas, para corrigir os defeitos surgidos;

. Zelar pelas ferramentas e equipamentos utilizados nas obras, promovendo a limpeza e a conservagdo dos mesmos, deixando-os em
condi¢des adequadas para uso;

. Fazer a limpeza dos logradouros, removendo sobras de materiais;

. Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo seu superior hierarquico, verbalmente ou por escrito, quando o

assunto assim o exigir.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental incompleto.

CARPINTEIRO

Descricdo Sumaria: Realizar consertos, manutencao e construgéo de servigos relacionados a carpintaria.

Descrigéo Detalhada:

. Estudar as caracteristicas do trabalho, interpretando esbo¢o, modelo ou especificagbes para estabelecer a sequéncia das operacdes a serem
executadas;
. Conferir medidas de trabalhos, utilizando instrumentos adequados para verificar a obediéncia e as especificagbes pré-determinadas;
. Efetuar o levantamento de materiais, selecionando-os e preparando-os, de acordo com os trabalhos a serem realizados;
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. Afiar ferramentas de corte, utilizando rebolo, lima, assentador ou pedra de afiar;

. Anotar os materiais a serem utilizados nos diversos servigos, encaminhando os itens faltantes para providéncias de compras, de forma a
evitar atrasos e interrupgdes nos servigos;

. Montar portas e esquadrias;

. Finalizar servigos tais como desmonte de andaimes, limpeza e lubrificagdo de formas metalicas;

. Selecionar materiais reutilizaveis;

. Remover materiais e residuos provenientes da execugéo dos servigos;

. Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecéo apropriados, quando da execugéo dos servicos;

. Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de
trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental incompleto.
CINEGRAFISTA

Descrigdo Sumaria: Realizar a atividade de nivel intermediario, relacionadas a organizacdo e execugédo de tarefas que envolvem as fungdes de
operador de audio e video.

Descrigéo Detalhada:

. Realizar a gravagéo de audio e video de atividades de interesse Prefeitura Municipal ou determinada por Lei;
. Conservacao dos equipamentos utilizados;
. Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Nivel de ensino médio completo e comprovado conhecimento na area.
COLETOR
Descrigdo Sumaria: Realizar a coleta de residuos nas ruas do municipio.

Descrigao Detalhada:

. Realizar a coleta de residuos soélidos e demais itens descartados nas ruas do Municipio;
. Realizar a inspegéo dos itens de segurancga fornecidos pela Administragao;
. Coletar e dar destinagédo no veiculo de coleta dos itens descartados.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental incompleto.
CONTADOR

Descrigdo Sumaria: Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade, planejar, supervisionar sua execugao e participar dos mesmos, conforme
as exigéncias legais e administrativas, para o controle da situagéo financeira.

Descrigéo Detalhada:

. Escriturar analiticamente os fatos administrativos, efetua os correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e
orcamentario;

. Promover a prestagéo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferir saldos, localizar e retificar possiveis erros, para assegurar a
correcao das operacdes contabeis;

. Examinar empenhos de despesa, verificar a classificagdo e a existéncia de recursos nas dotagdes orgcamentarias, para o pagamento dos
compromissos assumidos;

. Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execugdo orcamentaria e financeira, em
consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situagdo patrimonial, econémica e financeira;

. Executar outras tarefas correlatas, determinada pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior em Ciéncias Contabeis e registro no conselho de classe. Nogdes de informatica.
CONTINUO

Descrigdo Sumaria: Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade, planejar, supervisionar sua execugao e participar dos mesmos, conforme
as exigéncias legais e administrativas, para o controle da situagéo financeira.

Descrigéo Detalhada:

. Executar servigos internos e externos, realizando entregas e pequenas compras;
. Realizar servigos de registro e entrega de correspondéncias;
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. Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuagao.

Requisitos de Desempenho: Nivel de ensino médio completo e comprovado conhecimento na area. Nogdes de Informatica.

CONTROLADOR DE GENEROS ALIMENTICIOS

Descrigdo Sumaria: Efetuar o controle de alimentos diversos com a devida acomodacgao e preparo.

Descricao Detalhada:

. Efetuar o armazenamento e a distribuicdo de géneros alimenticios as pessoas assistidas pela Secretaria Municipal de Acéo e Incluséo
Social, bem como exercer o controle do estoque.

Requisitos de Desempenho: Nivel de ensino médio completo e comprovado conhecimento na area. Nogdes de Informatica.

CONTROLADOR INTERNO

Descricdo Sumaria: Acompanhar e realizar agdes de Controle Interno.

Descricéo Detalhada:

. Avaliar e acompanhar o cumprimento da execugéo orcamentaria, financeira e patrimonial da Prefeitura Municipal de Araras;

. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial da Prefeitura
Municipal de Araras;

. Assinar o Relatério de Gestéo Fiscal, juntamente com o Prefeito Municipal;

. Fiscalizar o cumprimento do disposto no artigo 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

. Alertar o Prefeito Municipal sobre imprecisdes e erros de procedimentos e sobre a necessidade de medidas corretivas;

. Avaliar as providéncias adotadas diante de danos causados ao erario, especificando, quando for o caso, as sindicancias, inquéritos,

processos administrativos ou tomadas contas especiais, instaurados no periodo e os respectivos resultados, indicando ndmeros, causas, datas de
instauracgdo e de comunicagéo ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

. Executar as tomadas de contas especiais determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

. Comunicar ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo irregularidades ou ilegalidades de que tenha conhecimento, acerca das quais néo
foram adotadas quaisquer providéncias pela Presidéncia, sob pena de responsabilidade solidaria, nos termos do artigo 74, § 1° da CF;

. Orientar os diversos setores da Prefeitura Municipal de Araras, a respeito de medidas para corregéo ou aperfeicoamento dos trabalhos do
Executivo;

. Elaborar o Relatério Anual, de conformidade com as instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

. Desenvolver outras atividades inerentes a funcéo do Sistema de Controle Interno, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo e pela legislagéo vigente;

. Verificar o cumprimento dos contratos, convénios, acordos, ajustes e de outros atos de que resulte o nascimento ou a extingdo de direitos e
obrigacdes do Municipio, e a sua conformidade com as normas e principios administrativos;

. Avaliar os resultados da agéo governamental e da gestdo dos administradores publicos municipais, bem como da aplicagdo de recursos
publicos por érgaos e entidades de direito publico ou privado ou por pessoas fisicas, sem prejuizo de outros controles pertinentes;

. Analisar as prestagdes de contas da despesa orgamentaria do Poder Executivo Municipal;

. Examinar a certificagdo da regularidade das tomadas de contas dos responsaveis por érgdos da Administragcao Direta e dos dirigentes das
entidades da Administracéo Indireta, bem como dos responsaveis por entidades que recebam transferéncias a conta do orgamento;

. Acompanhar os processos de arrecadagao e recolhimento das receitas municipais, bem como da realizagdo da despesa em todas as suas
fases;

. Examinar os recursos oriundos de quaisquer fontes das quais o Municipio participe como gestor ou mutuario quanto a aplicagédo adequada
de acordo com os projetos e atividades a que se referem;

. Apoiar e orientar previamente aos gestores de recursos publicos para a correta execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial do Poder
Executivo Municipal;

. Acompanhar as medidas de racionalizagao dos gastos publicos;

. Promover o controle social, a partir da transparéncia da gestao publica;

. Produzir cenarios relativos a despesa e receita publica municipal, para subsidiar decisées do nucleo estratégico do governo;

. Padronizar as atividades e procedimentos do Controle Interno;

. Realizar auditorias de natureza contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial.

Requisitos de Desempenho: Curso superior completo com graduagdo em Administragdo ou Administragdo Publica ou Economia ou Ciéncias Contabeis
ou Direito. Nogdes de Informatica.

COORDENADOR DE CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DA ASSISTENCIA SOCIAL - CREAS
Descricdo Sumaria: Coordenar em todos os aspectos o CREAS garantindo e preservando a Protegéo Social.

Descricao Detalhada:
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. Articular, acompanhar e avaliar a implementagdo dos servigos de Protegdo Social Especial de Média Complexidade operacionalizados no
CREAS;

. Definir com a equipe, as ferramentas tedrico-metodoldgicas e praticas sociais de trabalho com as familias e individuos com direitos violados
em decorréncia de situacdes de violéncia;

. Elaborar, em conjunto com a equipe, o plano de agéo para execugéo dos servigos de Protecdo Social Especial de Média Complexidade que
competem ao CREAS;

. Identificar e mapear, em conjunto com a equipe, a rede de servigos existentes no territério de abrangéncia do CREAS;

. Promover, em conjunto com a equipe, a articulagéo no territorio de abrangéncia do CREAS, com o sistema de garantia de direitos, com os
demais servigos Socioassistenciais e outras politicas publicas, na perspectiva de garantir a protecdo Socioassistencial;

. Estabelecer fluxo de informacgdes entre profissionais de sua equipe de trabalho e desses com os demais servigos da rede;

. Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia de referéncia e contrarreferéncia com o CRAS;

. Definir, em conjunto com a equipe, o fluxo de atendimento das familias e individuos com direitos violados em decorréncia de situagbes de
violéncia (acolhimento, intervengéo, desligamento);

. Padronizar, em conjunto com a equipe, procedimentos internos de execucdo dos servigos;

. Avaliar sistematicamente, com a equipe, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos servigos especializados executados nos CREAS, para a
superagao da situagao de violéncia;

. Realizar reunides periodicas com os profissionais para discusséo de casos, acompanhamento das atividades desenvolvidas, dos servigos
ofertados e encaminhamentos realizados;

. Manter atualizada, em conjunto com a equipe, a inclusdo das informagdes referente aos atendimentos em sistema de informacbes;

. Manter, em conjunto com a equipe, os prontuarios de atendimento referentes a populagao alvo, atualizados e organizados;

. Acompanhar a tramitagdo da documentagdo (relatério, parecer, oficios), relativos a sua area de atuacéo, realizando orientagbes e
encaminhamentos necessarios de acordo com fluxo;

. Promover e participar de reunides periddicas com representantes da rede prestadora de servigos, visando contribuir com o 6rgdo gestor na
articulagéo e avaliacdo dos servigos e acompanhamento dos encaminhamentos efetuados;

. Participar de comissdes, féruns, comités, rede locais de defesa e promogao de direitos;

. Viabilizar e incentivar a discussdo tedrica, junto a equipe de trabalho, visando implementacdo de agbes e servigos disponibilizados na
unidade de atendimento;

. Responsabilizar-se pela organizagéo administrativa da unidade, documentacao padrédo e recursos humanos;

. Garantir a articulagdo da equipe, na elaboragéo e definicdo de plano de atendimento especializado com familias publico alvo do CREAS;

. Apoiar e/ou promover, em conjunto com a equipe, campanha e eventos de mobilizagdo de combate a situagdes de violagdes de direitos no
territério de abrangéncia do CREAS;

. Garantir o trabalho interdisciplinar, definindo atribuigcbes dos profissionais, possibilitando a complementaridade das a¢cdes em beneficio da
populagao atendida;

. Assumir o desafio, em conjunto com a equipe, de produgao de material tedrico e informativo para a agdo com as familias e individuos;

. Acompanhar todas as agdes desenvolvidas no CREAS, garantindo o cumprimento das metas previstas no Plano de Governo;

. Garantir a participagéo de todos os profissionais que compdem a equipe nas reunides para consultoria técnica e “Cuidando do Cuidador”.

Requisitos de Desempenho: Curso superior completo em Servigco Social, com registro no Conselho de Classe. Nogdes de Informatica. Disponibilidade
para trabalhar em turnos, inclusive sabados, domingos e feriados.

COORDENADOR DE CENTROS DE REFERENCIA DA ASSISTENCIA SOCIAL — CRAS
Descricdo Sumaria: Coordenar em todos os aspectos o0 CRAS garantindo e preservando a Protecao Social.

Descrigéo Detalhada:

. Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementagéo dos programas servigos, projeto de protegao social
basica operacionadas nesta unidade;

. Coordenar a execugdo e o monitoramento dos servigos, o registro de informagdes e avaliacdo das agdes, programas, projetos, servicos e
beneficios;

. Participar da elaboragédo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivagéo da referéncia e contra referéncia;

. Coordenar a execugado das agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a participagdo dos profissionais, bem como das familias inseridas
nos servigos ofertados pelo CRAS e pele rede prestadora de servigos no territorio;

. Definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos
ofertados no CRAS;

. Coordenar a definigdo, junto a equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial do territorio, o fluxo de entrada,

acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamentos das familias e individuos nos servicos de protegcdo social basica da rede
socioassistencial referenciada ao CRAS;

. Promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

. Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodolégicos de trabalho social com familias e dos servigos de
convivéncia;

. Contribuir para a avaliagéo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida
dos usuarios;

. Efetuar agbes de mapeamento, articulagéo e potencializagéo da rede socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestéao

local desta rede;
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. Efetuar agdes de mapeamento e articulagédo das redes de apoio informais existentes no territorio (liderangas comunitarias, associa¢des de
bairro);

. Coordenar a alimentagéo de sistemas de informagao de admbito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os
servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal (ou do DF) de Assisténcia Social;

. Participar dos processos de articulagao intersetorial no territério do CRAS;

. Averiguar as necessidades de capacitagao da equipe de referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social (do Municipio ou DF);

. Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria de
Assisténcia Social (do Municipio ou DF);

. Participar das reunibes de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social (do Municipio ou DF), contribuindo com sugestoes
estratégicas para a melhoria dos servigos a serem prestados;

. Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenga de coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de

coordenador do CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da protegéo especial).

Requisitos de Desempenho: Curso superior completo em Servigo Social, com registro no Conselho de Classe. Nogbes de Informatica. Disponibilidade
para trabalhar em turnos, inclusive sabados, domingos e feriados.

COORDENADOR DE CENTRO POP
Descricdo Sumaria: Coordenar em todos os aspectos o Centro POP garantindo e preservando a Protecdo Social.

Descrigéo Detalhada:

. Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do Centro POP e seu (s) servico (s), quando for o caso;

. Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da Unidade;

. Participar da elaboragdo, do acompanhamento, da implementagéo e avaliagdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a
efetivagdo das articulagdes necessarias;

. Coordenar a relacao cotidiana entre o Centro POP e as demais Unidades e servigos socioassistenciais, especialmente com os servigos de
acolhimento para populagdo em situacao de rua;

. Coordenar o processo de articulagédo cotidiana com as demais politicas publicas e 6rgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do
6rgao gestor, sempre que necessario;

. Definir com a equipe, a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade;

. Discutir com a equipe técnica, estratégias e ferramentas teérico-metodolégicas que possam qualificar o trabalho;

. Coordenar a execugao das agoes, assegurando didlogo e possibilidades de participagao dos profissionais e usuarios;

. Coordenar o acompanhamento do (s) servigo (s) ofertado, incluindo o monitoramento dos registros de informagdes s e a avaliagdo das agbes
desenvolvidas;

. Coordenar a alimentagao dos registros de informagao e monitorar o envio regular, de informacdes sobre a Unidade ao érgdo gestor;

. Identificar as necessidades de ampliagdo do RH da Unidade ou capacitagdo da equipe e informar ao érgdo gestor de Assisténcia Social;

. Contribuir para avaliagéo, por parte do érgao gestor, dos resultados obtidos pelo Centro POP;

. Participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacos,

quando solicitado.
Requisitos de Desempenho: Superior completo em Servigo Social, com registro no CRAS.
COORDENADOR DO EDUCATIVO

Descrigdo Sumaria: Coordenar as atividades e a equipe da area educativa da Casa da Memodria de Araras, definindo atribuigdes, responsabilidades,
procedimentos e prioridades de trabalho. Também sera responsavel por planejar as a¢des educacionais da Casa, a partir de seu Programa Educativo.

Descrigéo Detalhada:

. Coordenar a equipe do educativo da Casa;

. Desenvolver a programagéao educacional e coordenar suas agoes e atividades;

. Monitorar os grupos escolares em visitagdo, visando ao desenvolvimento dos alunos no que se refere a valorizagdo da memoria e da
cidadania;

. Monitorar e organizar a visitagdo de publico diverso, atendendo questdes especificas relativas a valorizagdo da memoria e da cidadania;

. Colaborar na produgéo de conteddo educacional relacionado;

. Assessorar na produgéo das exposi¢des temporarias e atividades afins da Casa da Memoria;

. Utilizar recursos de informatica e midias sociais;

. Colaborar com outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Requisitos de Desempenho: Formagao no nivel de Mestrado ou Doutorado em Educagéo ou Ciéncias Humanas.
COSTUREIRA

Descrigédo Sumaria: Realizar consertos, ajustes, reparos e demais itens com o objetivo de garantir a utilizagcao de itens de malharia em geral.
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Descrigao Detalhada:

. Confeccionar moldes e roupas para uso de pacientes, bem como roupas de cama, mesa e banho, cortinas e outras pegas de utilizagdo da
Unidade de prestacéo de servigo;

. Realizar consertos, ajustes e reparos em geral de roupas e demais pecas;

. Pregar botdes, ziperes e executar demais operagbes de acabamento nas roupas;

. Plastificar colchdes, travesseiros, almofadas sanitarias, coxins, etc., bem como operar maquina de soldar plasticos;

. Identificar as roupas por meio de carimbo;

. Proceder a classificagéo das pecas que serdo consertadas ou inutilizadas;

. Receber e conferir tecidos e aviamentos adquiridos;

. Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de
trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental incompleto, comprovada experiéncia na area.
COVEIRO

Descrigdo Sumaria: Auxiliam nos servigos funerarios, constroem, preparam, limpam, abrem e fecham sepulturas. Realizam sepultamento, exumam e
cremam cadaveres, trasladam corpos e despojos. Conservam cemitérios, maquinas e ferramentas de trabalho. Zelam pela seguranga do cemitério.

Descrigéo Detalhada:

. Executar servigos de inumagdes e exumagdes nos cemitérios;

. Cavar covas rasas e sepulturas com o uso de ferramentas adequadas;

. Localizar nas plantas do cemitério a localizagédo de sepulturas, jazigos, covas e sepulturas;
. Efetuar a marcacgao de sepulturas a serem cavadas;

. Ajudar na execucao de sepultamentos carregando e colocando o caixdo na sepultura;

. Fechar as sepulturas cobrindo-as com terra ou fixando-lhe uma laje;

. Zelar pela conservacao dos jazigos e covas rasas;

. Limpar e carregar lixos existentes nos cemitérios;

. Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na esfera de competéncia.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental incompleto, comprovada experiéncia na area.
CUIDADOR DE IDOSOS

Descrigdo Sumaria: Desenvolver atividades de cuidados basicos essenciais para a vida diaria e instrumentais de autonomia e participagdo social dos
usuarios, a partir de diferentes formas e metodologias, contemplando as dimensdes individuais e coletivas.

Descrigéo Detalhada:

. Desenvolver atividades para o acolhimento, protecao integral e promogéo da autonomia e autoestima dos usuarios;

. Atuar na recepgao dos usuarios possibilitando uma ambiéncia acolhedora;

. Identificar as necessidades e demandas dos usuarios;

. Apoiar os usuarios no planejamento e organizacao de sua rotina diaria;

. Apoiar e monitorar os usuarios nas atividades de higiene, alimentagéao e lazer;

. Apoiar e acompanhar os usuarios em atividades externas;

. Desenvolver atividades recreativas e ludicas;

. Estabelecer e, ou, potencializar vinculos entre os usuarios, profissionais e familiares;

. Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliagdo de processos, fluxos de trabalho e resultado;
. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo com experiéncia na area. Disponibilidade para trabalhar em turnos, inclusive sabados, domingos e
feriados.

DENTISTA CENTRO ODONTOLOGICO E UBS
Descrigdo Sumaria: Diagnosticar e tratar afecgdes da boca, dentes e regido maxilofacial, utiliza-se de processos clinicos ou cirirgicos para promover e
recuperar a saude bucal e geral na UBS. Tarefas especializadas e complexas que requerem conhecimentos técnicos exigindo constante

aperfeicoamento, atualizagao, iniciativa e discernimento para tomada de decisdes.

Descrigéo Detalhada:

. Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizar aparelhos ou por via direta para verificar a presenga de caries e outras afecgdes;
. Identificar afeccdes quanto a extensdo e profundidade, valendo-se de instrumentos especiais, exames laboratoriais c/ou radioldgicos, para
estabelecer o plano de tratamento;
. Aplicar anestesia troncular, gengival ou tdpica, utilizar medicamentos anestésicos, para dar conforto ao paciente e facilitar o tratamento;
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. Extrair raizes e dentes, utilizar botices, alavancar e outros instrumentos especiais, para prevenir infeccdes mais graves;

. Restaurar caries dentérias, empregar instrumentos, aparelhos e substancias especiais como amalgama, cimento, porcelana, ouro e outras,
para evitar agravamento do processo e restabelecer a forma e a fungado do dente;

. Fazer limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro para eliminar a instalagéo de focos de infecgéo;

. Substituir ou restaura partes da coroa dentaria, colocar incrustagdes ou coroas protéticas, para complementar ou substituir o 6rgao dentario,
facilitar a mastigagéo e restabelecer a estética;

. Tratar de afecg¢des da boca, usar procedimentos clinicos, cirdrgicos e/ou protéticos para promover a conservagéo dos dentes e gengivas;

. Fazer pericia odonto-administrativa e examinar a cavidade bucal e os dentes, a fim de fornecer atestado para admisséo de empregados a
servigos, concessao de licengas, abono de faltas e outros;

. Aconselhar aos clientes os cuidados de higiene, entrevistar, para orienta-los na protecdo dos dentes e gengivas;

. Prescrever ou administrar medicamentos e determinar via oral ou parental para prevenir hemorragia pds-cirurgica ou avulsdo, ou tratar de
infeccdes da boca e dentes;

. Diagnosticar a ma oclusdo dos dentes, examina-os por ocasido da consulta ou tratamento, para encaminhar o caso ao especialista em
Ortodontia;

. Fazer radiografias dentarias simples e oclusais, para estabelecer diagnéstico dos dentes, maxilares e ossos da face;

. Executar outras tarefas correlatas com a formagao, com a fungéo e com a area de atuagéo e colaborar para o permanente aprimoramento da

prestacéo de servigos a populagao.

Requisitos de Desempenho: Curso superior completo em odontologia e especializagdo que habilite ao exercicio do cargo e registro no conselho de
classe.

DENTISTA EDUCACIONAL
Descrigdo Sumaria: Diagnosticar e tratar afecgdes da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizar-se de processos clinicos ou cirdrgicos para promover e
recuperar a saude bucal e geral nas unidades educacionais. Tarefas especializadas e complexas que requerem conhecimentos técnicos exigindo

constante aperfeicoamento, atualizacao, iniciativa e discernimento para tomada de decisdes.

Descrigéo Detalhada:

. Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizar aparelhos ou por via direta para verificar a presenga de caries e outras afeccoes;

. Identificar afeccdes quanto a extensdo e profundidade, valendo-se de instrumentos especiais, exames laboratoriais c/ou radioldgicos, para
estabelecer o plano de tratamento;

. Aplicar anestesia troncular, gengival ou topica, utilizar medicamentos anestésicos, para dar conforto ao paciente e facilitar o tratamento;

. Extrair raizes e dentes, utiliza boticdes, alavancar e outros instrumentos especiais, para prevenir infecgdes mais graves;

. Restaurar caries dentarias, empregar instrumentos, aparelhos e substancias especiais como amalgama, cimento, porcelana, ouro e outras,
para evitar agravamento do processo e restabelecer a forma e a fungéo do dente;

. Fazer limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro para eliminar a instalagéo de focos de infecgéo;

. Substituir ou restaurar partes da coroa dentaria, colocar incrustagdes ou coroas protéticas, para complementar ou substituir o érgéo dentario,
facilitar a mastigagéo e restabelecer a estética;

. Tratar de afec¢des da boca, usar procedimentos clinicos, cirdrgicos e/ou protéticos para promover a conservagéo dos dentes e gengivas;

. Fazer pericia odonto-administrativa e examinar a cavidade bucal e os dentes, a fim de fornecer atestado para admisséo de empregados a
servigos, concessao de licengas, abono de faltas e outros;

. Aconselhar aos clientes os cuidados de higiene, entrevista-os, para orienta-los na protegéo dos dentes e gengivas;

. Prescrever ou administra medicamentos e determinar via oral ou parental para prevenir hemorragia pds-cirurgica ou avulséo, ou tratar de
infeccdes da boca e dentes;

. Diagnosticar a ma ocluséo dos dentes, examina-os por ocasido da consulta ou tratamento, para encaminhar o caso ao especialista em
Ortodontia;

. Fazer radiografias dentarias simples e oclusais, para estabelecer diagndstico dos dentes, maxilares e ossos da face;

. Executar outras tarefas correlatas com a formagéo, com a fungéo e com a area de atuagao e colaborar para o permanente aprimoramento da

prestacao de servicos a populagao.

Requisitos de Desempenho: Curso superior completo em odontologia e especializagdo que habilite ao exercicio do cargo e registro no conselho de
classe.

DENTISTA ENDODONTISTA
Descrigdo Sumaria: Utilizar-se de processos clinicos ou cirdrgicos para promover e recuperar a saude bucal e geral no PSF. Tarefas especializadas e
complexas que requerem conhecimentos técnicos exigindo constante aperfeicoamento, atualizagdo, iniciativa e discernimento para tomada de

decisdes.

Descrigéo Detalhada:

. Planejar, controlar e executar acdes que tem como objetivo a preservagéo do dente por meio de prevengado, diagndstico, progndstico,
tratamento e controle das alterages da polpa e tecidos peri-radiculares;
. Executar tarefas correlatas as descritas acima, a critério da chefia imediata.
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Requisitos de Desempenho: Curso superior completo em odontologia e especializagdo que habilite ao exercicio do cargo e registro no conselho de
classe.

DENTISTA ESPECIALISTA EM CIRURGIA EM TRAUMATOLOGIA BUCO-MAXILO-FACIAL

Descricédo Sumaria: Utilizar-se de processos clinicos ou cirirgicos para promover e recuperar a saude bucal e geral no PSF. Tarefas especializadas e
complexas que requerem conhecimentos técnicos exigindo constante aperfeicoamento, atualizagdo, iniciativa e discernimento para tomada de
decisdes.

Descrigéo Detalhada:

. Planejar, controlar e executar agées que tem como objetivo o diagndstico e o tratamento cirdrgico e coadjuvante das doengas, traumatismos,
lesbes bucais, cirurgia com finalidade protética, tratamento cirdrgico de cistos, afec¢cbes radiculares e perirradicular, bidpsia e extracdo de dentes
inclusos e ou impactados;

. Executar tarefas correlatas as descritas acima, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Curso superior completo em odontologia e especializagcdo que habilite ao exercicio do cargo e registro no conselho de
classe.

DENTISTA ODONTOPEDIATRA
Descrigdo Sumaria: Atender e orientar os pacientes (criancas e adolescentes); Executar procedimentos odontolégicos; Estabelecer diagndsticos e
prognosticos; Promover e coordenar medidas de promogao e prevencao da saude e agdes de saude coletiva; Atuar em equipes multidisciplinares e

interdisciplinares; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Descrigéo Detalhada:

. Realizar diagndstico, prevencgéo, tratamento e controle dos problemas de saude bucal da crianga, a educagdo para a saude bucal e a
integracédo desses procedimentos com os outros profissionais da area de saude;

. Prevengéo de todos os niveis de atengao, devendo o especialista atuar sobre os problemas relativos a carie dentaria, a doenga periodontal,
tratamento endodéntico;

. Realizar cirurgia de baixa complexidade, diagnéstico das maloclusées, malformagdes congénitas e as neoplasias;

. Tratamento de traumatismos dento alveolar e condicionamento da crianga para a atengdo odontoldgica.

Requisito de Desempenho: Ensino superior completo em odontologia, em curso reconhecido pelo MEC com especializagdo em Odontopediatria e
registro no CRO.

DENTISTA PERIODONTISTA
Descrigado Sumaria: Utilizar-se de processos clinicos ou cirdrgicos para promover e recuperar a saude bucal e geral no PSF. Tarefas especializadas e
complexas que requerem conhecimentos técnicos exigindo constante aperfeicoamento, atualizagdo, iniciativa e discernimento para tomada de

decisoes.

Descrigao Detalhada:

. Planejar, controlar e executar acdes de prevengdo e tratamento das doencas gengivais e periodontais, visando a promocdo e ao
restabelecimento da saude periodental;

. As areas de competéncia para atuagéo do especialista em periodontia incluem:

. Avaliar diagnostica e planejamento do tratamento;

. Controlar de causas das doengas gengivais e periodontais;

. Controlar de sequelas e danos das doengas gengivais e periodontais;

. Fazer Procedimentos preventivos, clinicos e cirurgicos para regeneracéo dos tecidos periodontais;

. Execucgéo de tarefas correlatas as descritas acima, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Curso superior completo em odontologia e especializagdo que habilite ao exercicio do cargo e registro no conselho de
classe.

DENTISTA PROTESISTA
Descrigdo Sumaria: Avaliar a prescricdo da prétese; Avaliagao inicial do paciente, interpretagcdo da prescrigdo e confecgéo da prétese.

Descrigéo Detalhada:

. Tomada de medidas e moldes para a confecg¢édo da prétese ou ortese;
. Confecgao e adaptagao das mesmas em pacientes;
. Instrugéo quanto ao seu uso correto bem como todos os cuidados de higiene e manutengéo;
. Acompanhar posteriormente o registro de todos os dados sobre a evolugéo do paciente;
. Planejar, coordenar, controlar, analisar e executar atividades de atengéo a saude individual e coletiva;
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. Assessorar e prestar suporte técnico de gestdo em saude, regular os processos assistenciais (organizar a demanda e oferta de servigos) no
ambito do Sistema Unico de Saude do Municipio, integrando-o com outros niveis do Sistema.

Requisito de Desempenho: Ensino superior completo em Odontologia, em curso reconhecido pelo MEC com especializagdo em Prétese Dentéria e
registro no CRO.

DENTISTA PSF
Descrigdo Sumaria: Diagnosticar e tratar afecgdes da boca, dentes e regidao maxilofacial, utilizar-se de processos clinicos ou cirurgicos para promover e
recuperar a saude bucal e geral no PSF. Tarefas especializadas e complexas que requerem conhecimentos técnicos exigindo constante

aperfeicoamento, atualizacao, iniciativa e discernimento para tomada de decisdes.

Descrigao Detalhada:

. Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizar aparelhos ou por via direta para verificar a presenca de caries e outras afec¢des;

. Identificar afeccdes quanto a extensdo e profundidade, valendo-se de instrumentos especiais, exames laboratoriais c/ou radioldgicos, para
estabelecer o plano de tratamento;

. Aplicar anestesia troncular, gengival ou tdpica, utilizar medicamentos anestésicos, para dar conforto ao paciente e facilitar o tratamento;

. Extrair raizes e dentes, utilizar boticoes, alavancar e outros instrumentos especiais, para prevenir infecgdes mais graves;

. Restaurar caries dentarias, emprega instrumentos, aparelhos e substancias especiais como amalgama, cimento, porcelana, ouro e outras,
para evitar agravamento do processo e restabelecer a forma e a fungéo do dente;

. Fazer limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro para eliminar a instalagao de focos de infecgéao;

. Substituir ou restaurar partes da coroa dentaria, colocar incrustagdes ou coroas protéticas, para complementar ou substituir o 6rgdo dentario,
facilitar a mastigagao e restabelecer a estética;

. Tratar de afecgbes da boca, usar procedimentos clinicos, cirurgicos e/ou protéticos para promover a conservagao dos dentes e gengivas;

. Fazer pericia odonto-administrativa e examinar a cavidade bucal e os dentes, a fim de fornecer atestado para admissdo de empregados a
servigos, concessao de licengas, abono de faltas e outros;

. Aconselhar aos clientes os cuidados de higiene, entrevistar, para orienta-los na prote¢do dos dentes e gengivas;

. Prescrever ou administrar medicamentos e determinar via oral ou parental para prevenir hemorragia pds-cirurgica ou avulsdo, ou tratar de
infeccdes da boca e dentes;

. Diagnosticar a ma oclusédo dos dentes, examinar por ocasido da consulta ou tratamento, para encaminhar o caso ao especialista em
Ortodontia;

. Fazer radiografias dentéarias simples e oclusais, para estabelecer diagndstico dos dentes, maxilares e ossos da face;

. Executar outras tarefas correlatas com a formagao, com a fungéo e com a area de atuagdo e colaborar para o permanente aprimoramento da

prestacao de servigos a populagao.

Requisitos de Desempenho: Curso superior completo em odontologia e especializagédo que habilite ao exercicio do cargo e registro no conselho de
classe.

DESENHISTA

Descrigdo Sumaria: Preparar e executar desenhos técnicos construtivos, mapas, graficos e ilustragdes, interpretar esbogos e especificagbes, para
elaborar a representagéo grafica do projeto.

Descrigado Detalhada:

. Desenvolver e desenhar projetos;

. Desenhar plantas e mapas;

. Efetuar redugdes e ampliagdes de plantas;

. Desenhar formularios, fluxogramas, tabelas, graficos, croquis, etc.;

. Preparar arte final de mapas, impressos, etc.;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo com experiéncia na area e habilitagao especifica em desenhos e projetos e conhecimento em Auto
Cad e programas similares. Nog¢des de Informatica.

DIRETOR (DE ESCOLA)

Descricdo Sumaria: Desenvolver atividades de suporte pedagdgico direto a docéncia na educagéo basica, voltadas para planejamento, administracéo,
superviséo, orientacao e inspegao escolar, incluindo, entre outras as seguintes atribuicoes.

Descrigao Detalhada:

. Acompanhar a elaboracéo e a execucéo da Proposta Pedagdgica da Escola;
. Administrar o pessoal e os recursos materiais e financeiros da escola, tendo em vista a plena realizagéo de seus objetivos pedagdgicos;
. Assegurar o cumprimento do calendario escolar bem como dos dias letivos e horas aula estabelecidas;
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. Garantir o cumprimento do plano de trabalho e de aula de cada docente;

. Prover meios para recuperagao dos alunos de menor rendimento;

. Promover a articulagdo com as familias e a comunidade, criando processo de integragéo da sociedade com a escola;

. Informar os pais e responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos, bem como sobre a execucdo da Proposta Pedagdgica da
Escola;

. Acompanhar, no ambito da escola, as atividades de planejamento, avaliagdo e desenvolvimento profissional;

. Acompanhar, com o Vice-Diretor da Escola, o processo de desenvolvimento dos estudantes, em colaboragdo com os docentes e as familias;
. Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao desenvolvimento do Sistema Municipal de Ensino e da Escola;
. Acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do Sistema Municipal de Ensino e da escola, em
relacéo aos aspectos pedagogicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;

. Acompanhar e supervisionar o funcionamento da escola, zelando pelo patriménio, pelo comprimento da Legislagdo e normas educacionais e
pelo padréao de qualidade de ensino.

. Propor e planejar agdes que, voltadas para o contexto socioecondmico e cultural em que a escola esteja inserida, incorporem as demandas e
os anseios da comunidade local aos propositos pedagogicos da escola;

. Valorizar a gestao compartilhada como forma de fortalecimento institucional e de melhoria nos resultados de aprendizagem dos alunos;

. Reconhecer a importancia das a¢des de formacgéo continuada para o aprimoramento dos profissionais que atuam na instituicdo educacional e

assegurar para que essas agoes se traduzam efetivamente em contribuicdo ao enriquecimento da pratica pedagogica em sala de aula e a melhoria da
aprendizagem dos alunos;

. Acompanhar e avaliar o desenvolvimento e execugdo da Proposta Pedagdgica e os indicadores de aprendizagem, os resultados das
avaliagbes internas e externas — IAPEL, SARESP, ANA e PROVA BRASIL na Rede Municipal de Ensino e propor Plano de Agdo para as possiveis
intervengdes na melhoria e avango nos resultados da aprendizagem apresentados por cada U.E.;

. Conhecer os principios e as diretrizes da administracdo publica, bem como a legislagdo e as normas vigentes, e incorpora-los a pratica
gestora no cotidiano da administragcéo escolar;

. Acompanhar e supervisionar o funcionamento da escola, zelando pelo patriménio, pelo cumprimento da legislagdo e normas educacionais e
pelo padrao de qualidade de ensino;

. Implantar ou implementar o Conselho Escolar da Unidade Escolar, em conformidade com a legislagao vigente, adotando agdes que visem o
fortalecimento de sua atuacao;

. Garantir o acesso do aluno e velar pela sua permanéncia na instituicdo educacional, de acordo com as normas estabelecidas pela legislagéo
vigente, acompanhando sistematicamente seu processo ensino-aprendizagem;

. Garantir a lisura e a transparéncia na utilizagdo e regular prestacdo de contas dos recursos repassados a Unidade Escolar, bem como
daqueles por ela diretamente arrecadados;

. Distribuir a carga horaria dos professores segundo as normas estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educagéo;

. Enviar com presteza as informagdes solicitadas pela Secretaria Municipal de Educagéo;

. Informar os pais e responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos, bem como sobre a execugéo de sua proposta pedagogica;

. Notificar ao Conselho Tutelar do Municipio de Araras, para que se encaminhe ao Juiz competente da Comarca e ao respectivo representante
do Ministério Publico a relagédo dos alunos que apresentem quantidade de faltas acima de 25% do percentual de dias letivos permitido em lei;

. Acompanhar sistematicamente o processo de ensino-aprendizagem dos alunos da Unidade Escolar;

. Apresentar bimestralmente aos docentes e pais, prestacdo de contas e utilizagdo dos recursos no ambito Municipal, Estadual e Federal, bem
como 0s recursos provenientes de pais e/ou colaboradores;

. Apoiar e ser corresponsavel juntamente com o professor — coordenador pedagdgico do HTPC da sua unidade de ensino.

Requisitos de Desempenho: Concurso Publico de Provas e Titulos - Curso Superior em Pedagogia (Licenciatura Plena), com Habilitagdo em
Administragdo Escolar e/ou Pés-Graduagdo na area de Gestao Escolar, ou Mestrado em Educacéo, ou Doutorado em Educagéo, e ter no minimo 08
(oito) anos de exercicio efetivo no Magistério, ou 06 (seis) anos de docente e, 02 (dois) no exercicio de Suporte Pedagégico.

EDUCADOR/MEDIADOR

Descrigdo Sumaria: Monitorar o publico visitante da Casa da Memodria, atendendo questdes especificas relativas a valorizagdo da memoria e da
cidadania.

Descrigéo Detalhada:

. Monitorar os grupos escolares em visitagdo, visando ao desenvolvimento dos alunos no que se refere a valorizagdo da memoria e da
cidadania;

. Monitorar e organizar a visitagdo de publico diverso, atendendo questdes especificas relativas a valorizagdo da meméaria e da cidadania;

. Colaborar na produgéo de conteudo educacional relacionado;

. Assessorar na produgdo das exposi¢des temporarias e atividades afins da Casa da Memoria,

. Utilizar recursos de informatica e midias sociais,

. Colaborar com outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Requisitos de Desempenho: Formacgéo superior, concluida ou em andamento, em Pedagogia, Ciéncias Humanas, Artes ou cursos afins as atividades
educativas.

EDUCADOR FiSICO
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Descricdo Sumaria: Desenvolver atividades fisicas e praticas junto a comunidade, proporcionar educagdo permanente em atividade fisico-pratico
corporal, nutricdo e saude junto as equipes do ESF, articular agdes, de forma integrada as equipes de ESF, articular parcerias com outros setores da
area junto as equipes do ESF e a populagao.

Descrigéo Detalhada:

. Desenvolver atividades fisicas e praticas junto a comunidade;

. Veicular informagao que visem a prevengao, a minimizagédo dos riscos e a prote¢édo a vulnerabilidade, buscando a produgéo do autocuidado;
. Incentivar a criagao de espacos de inclusdo social, com agbes que ampliem o sentimento de pertinéncia social na comunidade, por meio da
atividade fisica regular, do esporte e lazer, das praticas corporais;

. Proporcionar Educagéo Permanente em Atividade Fisico-Pratico Corporal, nutricdo e saude juntamente com as Equipes ESF, sob a forma de

coparticipagédo, acompanhamento supervisionado, discusséo de caso e demais metodologias da aprendizagem em servigo, dentro de um processo de
Educacao Permanente;

. Articular agdes, de forma integrada as Equipes ESF, sobre o conjunto de prioridades locais em saltde que incluam os diversos setores da
administracao publica;

. Contribuir para a ampliagao da utilizagdo dos espagos publicos de convivéncia como proposta de incluséo social e combate a violéncia;

. Identificar profissionais e/ou membros da comunidade com potencial para o desenvolvimento do trabalho em praticas corporais, em conjunto
com as Equipes do ESF;

. Capacitar os profissionais, inclusive os Agentes Comunitarios de Saude, para atuarem como facilitador-monitores no desenvolvimento de
atividades fisicas praticas corporais;

. Supervisionar, de forma compartilhada e participativa, as atividades desenvolvidas pelas Equipes ESF na comunidade;

. Articular parcerias com outros setores da area junto com as Equipes ESF e a populagdo, visando ao melhor uso dos espagos publicos

existentes e a ampliagdo das areas disponiveis para as praticas corporais; Promover eventos que estimulem acbes que valorizem. Atividade
Fisica/Praticas Corporais e sua importancia para a saude da populagéo;

. Outras atividades inerente a funcéo.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo, inscrito no CREFI-SP.

ELETRICISTA

Descrigdo Sumaria: Instalar e efetuar manutengao de instalagbes elétricas.

Descrigao Detalhada:

. Instalar e efetuar manutengdo de instalagdo elétrica preventiva, corretiva, preditiva de acordo com esquemas especificos e com as
necessidades de cada caso;

. Realizar em instalagbes e montagens elétricas efetuando cortes em paredes e pisos, abrindo valetas para eletrodutos e caixas de
passagens, langando fios e preparando caixas e quadro de luz;

. Realizar servigos de manutengao elétrica em geral, em baixa e alta tensdo da rede elétrica, em quadros de distribuigcdo de energia, trocando
luminarias, lampadas e reatores e efetuando a limpeza e desobstrugao de eletrodutos;

. Efetuar manutencéo da rede telefonica, instalando e consertando aparelhos para garantir o perfeito funcionamento dos mesmos;

. Testar as instalagdes executadas, fazendo-as funcionar em situagdes reais, para comprovar a exatiddo dos trabalhos;

. Auxiliar na instalagéo de transformadores e disjuntores, obedecendo as normas e esquemas especificos para o perfeito funcionamento dos
mesmos;

. Anotar os materiais a serem utilizados nos diversos servigos, encaminhando os itens faltantes para providéncias de compra, de forma a evitar
atrasos e interrupgdes nos servicos;

. Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecéo apropriados, quando da execug¢ao dos servigos;

. Transportar pecgas, materiais, ferramentas e o que mais for necessario a realizagdo dos servigos;

. Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de trabalho;

. Zelar pela guarda, conservacdao, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de
trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental completo, com capacitagéo na area.
ELETRICISTA DE AUTOS
Descrigdo Sumaria: Instalar e efetuar manutengéo de instalagdes elétricas em veiculos, maquinas em geral.

Descrigao Detalhada:

. Executar trabalhos de manutencao elétrica em veiculos ou maquinas pesadas; Instalar sistemas elétricos em veiculos e maquinas pesadas,
como circuito de luz, sinalizagéo de controle de partida e de bateria, efetuando as ligagdes e testando ser funcionamento;
. Efetuar manutengéo elétrica em veiculos, reparando circuitos de ignigao, consertando ou substituindo fiagao, fardis de neblina, fusiveis,

chaves de luz alta e baixa, relés de partida, motor de arranque cabos conectores, terminais e lampadas, remoinhando, limpando escovas de gerador,
ajustando reguladores de voltagem e outros, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais, e matérias isolantes;

. Ajustar, montar e regular motores elétricos e dinamos, utilizando-se de desenhos, esquemas e especificagbes técnicas;
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. Controlar aparelhos de medigao, regulando-os quando necessario; testar baterias e verificar o nivel d’agua e preparar solugdo acida para
bateria, utilizando equipamento préprio; recondicionar baterias efetuando limpeza do local de trabalho;

. Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de maquinas, equipamentos utensilios e outros materiais colocados a sua disposigao;

. Executar outras atribuigdes afins;

. Executar a manutengéo elétrica preventiva e corretiva de veiculos automotores, a fim de assegurar o seu adequado funcionamento e
utilizagéo;

. Executar servigos de manutencao elétrica preventiva e corretiva em veiculos automotores (Automoéveis, Motocicleta, caminhdes e Maquinas
Pesadas).

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental completo, com capacitagéo na area.
ENCANADOR
Descricdo Sumaria: Realizar instalages e reparos hidraulicos em geral.

Descrigéo Detalhada:

. Efetuar e reparar instalagbes de manutengao hidraulica em geral, conforme projeto, proceder a manutengéo, reparo e substituicdo de pecgas
hidraulicas: Torneiras, Valvulas e Registros Hidraulicos, entre outros, efetuar instalacdes de pecas sanitarias, efetuar e ou orientar a manutencao,
conservagao e limpeza de reservatorios de agua e liquidos em geral, e de gases, observando condi¢cdes previamente estabelecidas, conforme normas
internas ou estabelecidas pelo fornecedor, executar tarefas afins; Substituir pecas hidraulicas danificadas, executar os servicos de acordo com o
desenhos, esquemas, especificagdes e outras informagdes, marcar os pontos de colocagdo de tubulagdo, unido ou jungéo, abrir valetas no solo e
rasgos em paredes para introdugéo de tubos ou partes anexas, executar o corte, rosqueamento, curvatura e unido dos tubos, testar as canalizagées
para assegurar-se da vedacao de todo o sistema e repara-lo, caso sejam localizados vazamentos, realizar outros trabalhos na sua area de atuacéo que
forem solicitados pela diregao da Prefeitura;

. Efetuar encanamento em geral;

. Substituir encanamentos e jungdes em geral:

. Efetuar ligagdes e reparos hidraulicos em geral;

. Executar assentamentos de tubos, manilhas, pegas e conexdes;

. Executar e reparar ramais de agua e esgoto;

. Corrigir vazamentos em rede de agua e desobstruir as redes de esgoto;

. Fazer ligacOes de agua e esgoto, instalar, reparar e substituir hidrbmetros e padrdes de medigao;
. Abrir e recompor valetas;

. Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental completo, com capacitagédo na area.
ENFERMEIRO

Descrigdo Sumaria: Planejar, supervisionar, coordenar e orientar servigos de enfermagem, emprega processos de rotina e/ou especificos, para
possibilitar a promogao, prote¢éo e a recuperagéo da saude individual e/ou coletiva.

Descrigao Detalhada:

. Acompanhar e assistir o paciente psiquiatrico (medida de seguranca);

. Supervisionar atividades da equipe de auxiliares de enfermagem;

. Levanta dados epidemioldgicos, faz notificagdo de doengas infecto-contagiosas e acompanha o tratamento;

. Elaborar e manter atualizado o manual de normas e rotinas no atendimento de enfermagem;

. Conferir registros de ocorréncias e elaborar relatérios das atividades desenvolvidas;

. Participar na previsdo, provisdo e controle de material especifico, opinar na sua aquisigao;

. Efetuar pesquisas na area de enfermagem, contribuir com a area de salde e prestagao de servigos;

. Elaborar relatérios de todas as atividades da enfermagem;

. Prestar primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidentes ou doenga, fazer curativos ou imobilizagbes especiais para posterior
atendimento médico;

. Supervisionar a equipe de enfermagem, treinar, coordenar e orientar sobre o uso de equipamentos, medicamentos e materiais mais
adequados de acordo com a prescricao do médico, para assegurar tratamento ao paciente;

. Manter os equipamentos e aparelhos em condigdes de uso imediato, verificar periodicamente seu funcionamento e providenciar sua
substituicdo ou conserto, para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem:;

. Supervisionar consultérios e demais dependéncias em condigdes de uso, assegurar sempre a sua higienizagéo e limpeza dentro dos padroes
de seguranca exigidos;

. Promover a integragdo da equipe como unidade de servigo, organizar reunides para solucdo de problemas que surgem, apresentar solucdes
através de dialogo com os funcionarios e avaliar os trabalhos e as diretrizes;

. Desenvolver o programa de saude da mulher, orientagdes sobre planejamento familiar, as gestantes, sobre os cuidados na gravidez,
puerpério, a importancia do pré-natal, amamentagéo e etc;

. Efetuar trabalho com criangcas para prevengcdo da desnutricdo, desenvolve programa de suplementagcdo alimentar, avalia seu

desenvolvimento bio-psico e motor e outros;
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. Executa programas de prevencgao de doengas em adultos identificagao e controle de doengas como diabetes e hipertenséo;

. Desenvolver programa com adolescentes, trabalho de integragao familiar educagao sexual prevengao de drogas, etc.;

. Executar a supervisdo das atividades desenvolvidas controle de equipamentos materiais de consumo, fazer cumprir o planejamento
desenvolvido no inicio do ano;

. Participar de reunides de carater administrativo e técnico de enfermagem e visar aperfeigoamento dos servigos prestados;

. Fazer prescri¢ao e avaliagdo de enfermagem;

. Efetuar e registra todos os atendimentos tratamentos executados e ocorréncias verificadas em relagdo ao paciente anota em prontuarios
ficha de ambulatério relatério de enfermagem da unidade para documentar a evolugéo das doengas e possibilitar o controle de saude;

. Fazer estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades atribuicdes diarias especifica e controla materiais permanentes e
de consumo para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

. Supervisionar a equipe de Agente Comunitario de Saude, treina, coordena e orienta, executa outras tarefas correlatas determinadas pelo

superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Curso superior em enfermagem e registro no conselho de classe. Disponibilidade para trabalhar em turnos, inclusive
sabados, domingos e feriados. Nogdes em informatica

ENGENHEIRO

Descricdo Sumaria: Estudar, avaliar, elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia, preparar planos, métodos de trabalho em areas especializadas
descritas abaixo.

Descrigdo Detalhada:

. Desempenhar a fungédo de engenheiro;

. Ser responsavel pelas posturas no municipio;

. Ser responsavel pela gestédo urbana do municipio;

. Aplicar conhecimentos da engenharia para a elaboragao de projetos;
. Expedir oficios;

. Emitir laudos, pareceres, cotas e demais anotagdes;

. Responder tecnicamente pelo Municipio.

Requisitos de Desempenho: Curso superior completo na area e registro no conselho de classe.

ENGENHEIRO AGRONOMO

Descricdo Sumaria: Elaborar, desenvolver e supervisionar projetos referentes a processos produtivos agropastoris e agroindustriais, no sentido de
possibilitar maior rendimento e qualidade da produgéo, garantir a reproducéo dos recursos naturais e a melhoria da qualidade de vida das populagbes

rurais.

Descrigéo Detalhada:

. Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuar estudos, experiéncias, analisar as informacgdes obtidas,
para melhorar a germinagé@o de sementes, o crescimento de plantas e o rendimento das colheitas;

. Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo e adubagem, realiza experiéncias e analisa seus resultados nas fases de semeadura,
cultivar e colher para determinar as técnicas de tratamento do solo;

. Elaborar e desenvolver métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades das lavouras e pragas de insetos, baseia-se em experiéncias
e pesquisas para preservar a vida das plantas;

. Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e técnicas de exploragdo agricolas, formas de organizagdo, condigdes
de comercializagdo, para aumentar a produgao e garantir seu comeércio;

. Coordenar atividades de formagdo de viveiros de mudas, controlar de plantio e replantio, substituindo arvores, quando necessario, para
promover o desenvolvimento da arborizagdo das vias publicas e a manutencao de parques, jardins e areas verdes;

. Prestar assisténcia técnica a Defesa Sanitaria Animal e Vegetal e orientar no cumprimento da legislagao vigente no setor;

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Curso superior completo na area e registro no conselho de classe.
ENGENHEIRO DE TRANSITO

Descrigdo Sumaria: Estudar, definir, discutir, planejar e projetar o desenho geométrico das ruas, estradas de rodagens, com as operagées de trafegos,
terminais, terrenos adjacentes, bem como a integragdo com outros modos de transporte, visando proporcionar a movimentagéo segura, eficiente e
conveniente das pessoas e das mercadorias. Sera responsavel pela implantacdo de dispositivos para controle de trafego, estabelecimento de maos
Unicas em certas ruas, reversibilidade de pistas, canalizagdo das correntes de trafego, restricbes para dobrar a direita ou esquerda e pelos sistemas
coordenados de semaforos, entre outros servigos relacionados ao transito.

Descricao Detalhada:
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. Planejar o processo para o cumprimento de objetivos e metas e determinar quais as providéncias devem ser tomadas para o seu fiel
cumprimento;

. Organizar o processo de atribuicdo de tarefas as equipes de trabalho;

. Elaborar, desenvolver, planejar, coordenar e controlar projetos de sinalizagdo, engenharia de trafego e de campo, estudando e definindo
caracteristicas, métodos de execugao e recursos necessarios;

. Planejar, fiscalizar e vistoriar obras e servicos de manutengdo nas vias de trafego, modificando e ampliando os sistemas técnicos de
sinalizacao e obras correlatas;

. Planejar, fiscalizar e vistoriar obras (pontes, viadutos, canteiros centrais, redutores de velocidade, etc);

. Analisar projetos, equipamentos e materiais e assessorar nos processos de aquisi¢gdo, ampliacdo e mudanga nos materiais dos sistemas de
transito;

. Coletar, sistematizar e interpretar dados, informagdes e indicadores referentes a sua area de atuagao;

. Estudar e verificar aspectos tais como: de que maneira os impactos da mudanga podem afetar o comércio, os transportes urbanos, a vida
social da comunidade, etc;

. Propor medidas de controle e formulam propostas que possibilitem a circulagao segura e agil;

. Participar de campanhas educativas de transito;

. Realizar trabalhos internos e externos definidos pela Administragdo Publica Municipal;

. Emitir pareceres em processos administrativos e judiciais, em sua area de atuagdo, assim como acerca de projetos solicitados pela
Administragado Publica Municipal;

. Prestar assisténcia e consultoria técnicas para atender as necessidades das diversas Secretarias Municipais;

. Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, higiene e preservagéo ambiental;

. Executar tarefas pertinentes a area de atuagéo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;

. Executar outras tarefas correlatas de oficio ou sob a ordem do superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo em Engenharia Civil com especializagdo na area de transito e trafego terrestre e registro no
CREA.

ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Descricdo Sumaria: Supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente os servicos de Engenharia de Seguranga do Trabalho nas Secretarias
Municipais; controlar perdas potenciais e reais de processos, produtos e servigos ao identificar, determinar e analisar causas de perdas, estabelecendo
plano de agbes preventivas e corretivas, além disso, cabe gerenciar atividades de seguranca do trabalho e do meio ambiente, coordenar equipes,

treinamentos e atividades de trabalho, bem como emitir e divulgar documentos técnicos como relatérios, mapas de risco e contratos.

Descrigéo Detalhada:

. Estudar as condi¢des de seguranga com vistas, especialmente aos problemas de controle de risco, controle de polui¢éo, higiene do trabalho,
ergonomia, protegdo contra incéndio e saneamento;

. Planejar e desenvolver a implantagéo de técnicas relativas a gerenciamento e controle de riscos;

. Vistoriar, avaliar, realizar pericias, arbitrar, emitir parecer, laudos técnicos e indicar medidas de controle sobre grau de exposi¢éo a agentes
agressivos de riscos fisicos, quimicos e bioldgicos, caracterizando as atividades, operagdes e locais insalubres e perigosos;

. Analisar riscos, acidentes e falhas, investigando causas, propondo medidas preventivas e corretivas;

. Propor politicas, programas, normas e regulamentos de Seguranga do Trabalho, zelando pela sua observancia;

. Elaborar projetos de sistemas de seguranga e assessorar a elaboragéo de projetos de obras, instalagdo e equipamentos, opinando do ponto
de vista da Engenharia de Seguranca;

. Estudar instalagdes, maquinas e equipamentos, identificando seus pontos de risco e projetando dispositivos de seguranca;

. Projetar sistemas de protegdo contra incéndios, coordenar atividades de combate a incéndio e de salvamento e elaborar planos para
emergéncia e catastrofes;

. Especificar, controlar e fiscalizar sistemas de protecédo coletiva e equipamentos de seguranga, inclusive os de protecéo individual e os de
protegdo contra incéndio, assegurando-se de sua qualidade e eficiéncia;

. Propor medidas preventivas no campo da Seguranga do Trabalho, em face do conhecimento da natureza e gravidade das lesdes
provenientes do acidente de trabalho, incluidas as doengas do trabalho;

. Informar aos trabalhadores e a comunidade, diretamente ou por meio de seus representantes, as condigdes que possam trazer danos a sua
integridade e as medidas que eliminam ou atenuam estes riscos e que deverao ser tomadas;

. Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Curso superior completo na area e registro no conselho de classe e registro no conselho de classe.
ENGENHEIRO ELETRICO

Descrigdo Sumaria: Estudar, avaliar, elaborar e executar projetos na area de engenharia elétrica, bem como supervisionar, coordenar e fiscalizar sua
execucdo, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no @mbito das atribuigdes do cargo e da area de atuacéo.

Descrigéo Detalhada:
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. Estudar as condigbes requeridas para o funcionamento das instalagbes de producéo e distribuicdo de energia elétrica da maquinaria e
aparelhos elétricos de uso industrial e domésticos e de outros implementos elétricos, analisando-as e identificando as caracteristicas dos mesmos, para
determinar tipo e custo dos projetos;

. Projetar instalagdes e equipamentos elétricos, preparando desenhos e especificagdes e indicando os materiais a serem usados e os métodos
de fabricagéo, para determinar dimensdes, volume, forma e demais caracteristicas;

. Fazer estimativas dos custos de méo de obra, dos materiais e de outros fatores relacionados com os processos de fabricagéo, instalagao,
funcionamento e manutencgéo ou reparagéo, para assegurar 0s recursos necessarios a execucgao do projeto;

. Supervisionar as tarefas executadas pelos trabalhadores envolvidos na execug¢do do projeto, acompanhando as etapas de instalagéo,
manutencéo e reparac¢ao do equipamento elétrico, inspecionando os trabalhos acabados e prestando assisténcia técnica, para assegurar a observancia
das especificagdes de qualidade e seguranca;

. Estudar, propor ou determinar modificagdes no projeto ou nas instalagcdes e equipamentos em operagao, analisando problemas ou falhas
operacionais ou necessidade de aperfeicoamento tecnoldgicos, para assegurar o melhor rendimento e seguranga dos equipamentos e instalagées
elétricas;

. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para a
implantagdo, o desenvolvimento e o aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao;

. 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 atuagao;

. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,

emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

. Operar CAD-Computer Aided Design;

. Outras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

Requisitos de Desempenho: Curso superior completo na area e registro no conselho de classe e registro no conselho de classe.

FARMACEUTICO

Descricdo Sumaria: Executar tarefas diversas relacionadas com a composi¢do e fornecimento de medicamentos e outros preparados; analisar
substancias, matérias e produtos acabados, valendo-se de técnicas e aparelhos especiais, baseia-se em féormulas estabelecidas, para atender a

receitas médicas, odontoldgicas. Executa tarefas que requerem conhecimentos técnicos especializados.

Descrigéo Detalhada:

. Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotar seu recebimento em mapas, livros, segundo os receituarios devidamente
preenchidos para atender aos dispositivos legais;

. Assessorar autoridades superiores, preparar informes e documentos sobre legislacdo e assisténcia farmacéutica, a fim de suplementar
programa, campanhas e elaboragéo de ordens de servigos, portarias, pareceres e comunicados;

. Responsabilizar-se (diregéo técnica) pelas farmacias e dispensarios de medicamentos da rede publica de saude;

. Participar da formulagao de diagnéstico de saude, realizar levantamento da situagéo dos servigcos de saude;

. Participar da elaboragéo, coordenar e avaliar de normas técnicas, programas e projetos relativos a:

. Sistema de distribuigdo de medicamentos e gestao de estoque de medicamentos e material médico-hospitalar;

. Fracionamento de medicamentos (inclusive injetaveis e outros medicamentos liquidos);

. Organizacao geral de farmacia clinica (manual ou procedimentos, padronizagdo de medicamentos e material médico hospitalar);

. Estruturagdo da farmacia clinica;

. Efetua analise, avaliagdo, revisdo e supervisao técnico-administrativa de contas relativas a farmacia;

. Prestar atendimentos, orientagdes, informagdes a internos e outros profissionais com relagdo a medicamentos e outros assuntos pertinentes
a farmacia;

. Estabelecer entrosamento entre a Secretaria de Estado da Justica e a Secretaria de Saude para o desenvolvimento de programas da area de
saude (medicamentos, doengas infecto-contagiosas, doengas cronicas degenerativas, etc.);

. Participar da organizacdo de eventos, simpdsios, cursos, treinamentos, congressos, etc;

. Participar de inquéritos administrativos e outros eventos afins;

. Executar outras tarefas correlatas com a formagéo, com a fungéo e com a area de atuagao, colabora ara o permanente a aprimoramento da

prestacao de servigos a populagao.
Requisitos de Desempenho: Curso superior completo em Farmacia e registro no conselho de classe. Nogdes de Informatica.
FISCAL DE NUCLEO HABITACIONAL

Descrigdo Sumaria: Realizar atividades de fiscalizagdo de nucleos habitacionais, fiscalizar o cumprimento das normas contidas na legislagdo municipal
sobre o assunto, bem como quanto ao cumprimento do Cédigo de Posturas do Municipio.

Descrigéo Detalhada:

. Auxiliar o departamento quando das vistorias, medi¢des, levantamentos e outros:
. Orientar os mutuarios;
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. Gerar ordens de servigo e termos de notificagdo sempre que for encontrada qualquer irregularidade;
. Verificar e registrar a existéncia de irregularidades:
. Executar as tarefas correlatas a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. Nog¢des de Informatica.
FISCAL DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR

Descricdo Sumaria: Apurar as denuncias e reclamagdes, preservando a identidade do denunciante ou do reclamante, e adotar as medidas legais
cabiveis.

Descricéo Detalhada:

. Efetuar agdes fiscalizatérias em atendimento de reclamagdes formuladas pelos consumidores, notadamente aquelas que necessitam de
verificagdo in loco para a comprovacao da possivel pratica infracional;

. Orientar a comunidade na interpretacéo da legislacéo, prestando orientagdes técnicas, bem como participando de campanhas educativas;

. Fiscalizar os estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servigos (privados e publicos), visando ao fiel cumprimento da
legislacéo de protecéo e defesa do consumidor;

. Fiscalizar empresas, por solicitagdo do setor juridico do 6rgéo, para coletar documentos, dados e informagdes para fins de Requisitos de
Admissibilidade de procedimentos administrativos em curso;

. Lavrar autos de notificagéo, infracdo e apreensédo e termo de deposito e de constatagao, por infringéncia as normas previstas na legislagao
do consumidor;

. Executar interdicdo de estabelecimentos, nos termos da legislacdo vigente, por decisdo da autoridade administrativa do 6rgao de protegéo e
defesa do consumidor;

. Executar outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade determinadas em legislagéo especifica;

. Executar outras atribui¢cdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo, conhecimento na area. Nogdes de Informatica
FISCAL DE TRIBUTACAO
Descrigdo Sumaria: Fiscalizar e arrecadar tributos.

Descrigéo Detalhada:

. Realizar fiscalizagdes, dar orientagdes, verificar irregularidades e emitir notificagdes ou atos de infragao;

. Elaborar relatérios periddicos de suas atividades;

. Emitir pareceres em processos;

. Fornecer informagdes ao publico ou a outras unidades da Prefeitura Municipal, quando necessario;

. Participar de comandos ou plantbes de fiscalizag&o:

. Apreender mercadorias;

. Realizar leildes de mercadorias apreendidas;

. Fiscalizar o langamento de créditos tributarios, de cobranga do Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural — ITR, entre outros;
. Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Curso superior completo em um dos cursos: administragcdo, ciéncias contabeis, economia ou direito. Nogdes de
Informatica.

FISCAL URBANO
Descrigdo Sumaria: Realizam vistorias e fiscalizagdes, lavram autos e termos, exercem poder de policia administrativa, fiscalizam ordenamento urbano,
realizam diligéncia, aditam processos na fiscalizacdo de atividades nas areas urbanas e rurais, fiscalizar o cumprimento de normas contidas na

legislagdo municipal sobre obras publicas e particulares, bem como quanto ao cumprimento do Cédigo de Posturas do Municipio.

Descrigao Detalhada:

. Realizar vistorias e fiscalizacgoes;

. Receber demanda/denuncia;

. Mapear areas;

. Verificar conformidades/zoneamento;

. Verificar existéncia de irregularidades;

. Solicitar documentagéo do responsavel e do local,

. Verificar conformidades do projeto com a atividade/obra;

. Fotografar ocorréncias/irregularidades;

. Realizar medigdes;

. Acionar érgaos técnicos competentes;

. Solicitar apoio operacional;
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. Lavrar autos/termos;

. Descrever ato infracional;

. Dar ciéncia de autos e termos ao infrator;

. Analisar defesa do infrator (réplica);

. Exercer poder de policia administrativa;

. Interditar atividades econdémicas;

. Interditar edificacdes em situagdo de risco iminente;
. Participar das interdigdes em situagéo de risco iminente;
. Lacrar instalagdes fisicas;

. Acompanhar lacragoes;

. Embargar obras;

. Propor cassagéo de licencgas;

. Cassar licencas;

. Apreender bens, animais, materiais e equipamentos;
. Acompanhar demoli¢cdes de obras e edificagdes;

. Comandar demoligdo de obras/edificagdes;

. Dar voz de prisao;

. Fiscalizar ordenamento urbano;

. Fiscalizar obras e edificagdes;

. Fiscalizar posturas;

. Fiscalizar atividades econdmicas;

. Fiscalizar atividades em areas publicas;

. Fiscalizar limpeza e higienizagéo urbana;

. Fiscalizar condi¢des sanitarias;

. Fiscalizar transporte urbano;

. Fiscalizar acessibilidade urbana;

. Fiscalizar poluigao visual;

. Fiscalizar polui¢cdo sonora;

. Realizar diligéncia;

. Constatar ocorréncias;

. Participar, organizar ou comandar operagdes fiscais;
. Participar de operagdes especiais, integradas e conjuntas;
. Auditar processos de sua competéncia;

. Verificar documentacéo correlata;

. Analisar processos e emitir pareceres;

. Propor correcdes e solugdes;

. Monitorar processos de sua competéncia;

. Orientar a populagéo;

. Cadastrar autos e termos;

. Encaminhar documentagéo para abertura de processo;
. Solicitar a abertura de processo;

. Planejar agdes de fiscalizagéo;

. Coordenar acgdes de fiscalizagéo;

. Elaborar relatério fotografico;

. Responder as solicitagdes de informagdes;

. Elaborar relatérios;

. Executar as tarefas correlatas a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo e Carteira Nacional de Habilitagdo categoria “AB”. Nogdes de Informatica.
FISIOTERAPEUTA

Descricdo Sumaria: Tratar meningites, encefalites, doengas reumaticas, paralisia, sequelas de acidentes vasculares cerebrais e outros, emprega
ginastica corretiva, cinesioterapia, eletroterapia, e demais técnicas especiais de reeducagdo muscular, para obter o maximo de recuperagéo funcional
dos 6rgéaos e tecidos afetados.

Descrigéo Detalhada:

. Avaliar e reavaliar o estudo de saude de doentes e acidentados, realizar testes musculares funcionais de amplitude articular de verificagao
cinética e movimentagdo de pesquisa e de reflexos, para prova de esforco de sobrecarga e de atividades para identificar o nivel de capacidade
funcional dos érgéos afetados;

. Planejar e executa tratamentos de afec¢des reumaticas, osteoartroses, sequelas de acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, meningite,
encefalite de traumatismos raquimedulares de paralisias cerebrais motoras neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e outros utiliza-se de meios
fisicos especiais como cinesioterapia e hidroterapia para reduzir ao minimo as consequéncias dessas doengas;

. Atender amputados prepara o coto e fazer treinamento com proétese para possibilitar sua movimentagéo ativa e independente;
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. Ensinar exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afecgdes dos aparelhos respiratério e cardiovascular, orienta e treina o paciente
em exercicios ginasticos especiais, para promover correcdes de desvios de postura e estimular a expanséao respiratoria e a circulagdo sanguinea.

Requisitos de Desempenho: Curso superior em Fisioterapia e registro no conselho de classe. Nog¢des de Informatica.
FISIOTERAPEUTA OCUPACIONAL

Descricdo Sumaria: Tratar meningites, encefalites, doengas reumaticas, paralisia, sequelas de acidentes vasculares cerebrais e outros, emprega
ginastica corretiva, cinesioterapia, eletroterapia, e demais técnicas especiais de reeducagédo muscular, para obter o maximo de recuperagéo funcional
dos o6rgéos e tecidos afetados.

Descricao Detalhada:

. Avaliar e reavaliar o estudo de saude de doentes e acidentados, realizar testes musculares funcionais de amplitude articular de verificagao
cinética e movimentagdo de pesquisa e de reflexos, para prova de esforco de sobrecarga e de atividades para identificar o nivel de capacidade
funcional dos 6rgéos afetados;

. Planejar e executar tratamentos de afecgdes reumaticas, osteoartroses, sequelas de acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, meningite,
encefalite de traumatismos raquimedulares de paralisias cerebrais motoras neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e outros utiliza-se de meios
fisicos especiais como cinesioterapia e hidroterapia para reduzir ao minimo as consequéncias dessas doengas;

. Atender amputados prepara o coto e faz treinamento com proétese para possibilitar sua movimentagéo ativa e independente;

. Ensinar exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afeccdes dos aparelhos respiratério e cardiovascular, orientar e treinar o paciente
em exercicios ginasticos especiais, para promover corregoes de desvios de postura e estimular a expansao respiratéria e a circulagdo sanguinea.

Requisitos de Desempenho: Curso superior em Fisioterapia e registro no conselho de classe. Nogbes de Informatica.
FONOAUDIOLOGO

Descricdo Sumaria: Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagao oral, emprega técnicas préprias de avaliagdo e fazer treinamento
fonético, auditivo e de dicgao, para possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitagdo da fala e degluticéo.

Descrigéo Detalhada:

. Avaliar as deficiéncias do paciente, realizar exames fonéticos de linguagem, audiometria, gravagdo e outras técnicas proprias, para
estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico;

. Orientar o paciente com problemas de linguagem e audigao, utilizar a logopedia e audiologia em sessdes terapéuticas, com o objetivo de sua
reabilitagao;

. Orientar a equipe pedagogica, preparar informes e documentos sobre assuntos de fonoaudidloga, a fim de possibilitar-lhe subsidios;

. Controlar e testar periodicamente a capacidade auditiva dos servidores principalmente daqueles que trabalham em locais onde ha muito
ruido;

. Aplicar testes audiométricos para pesquisar problemas auditivos; determinar a localizagéo de lesdo auditiva e suas consequéncias na voz,
fala e linguagem do individuo;

. Orientar os professores sobre o comportamento verbal da crianga principalmente com relagédo a voz;

. Atender e orientar os pais sobre as deficiéncias e/ou problemas de comunicagdo detectados nas criangas, emitindo parecer de sua
especialidade e estabelecendo tratamento adequado, para possibilitar-lhes a reeducacao e a reabilitagao;

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Curso superior completo em Fonoaudiologia e registro no conselho de classe.
FOTOGRAFO
Descrigdo Sumaria: Realizar atividade de nivel intermediario, relacionadas a organizagéo e execucgao de tarefas que envolvem as fungdes de fotégrafo.

Descrigéo Detalhada:

. Realizar registro fotografico de atividades de interesse Prefeitura Municipal ou determinada por Lei;
. Conservar dos equipamentos utilizados;
. Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Curso superior de tecnélogo em Fotografia e registro no Ministério do Trabalho e Emprego. Nogdes de Informatica.
FRENTISTA
Descrigdo Sumaria: Realizar abastecimento da frota.

Descrigéo Detalhada:

. Abastecer a frota de veiculos da Prefeitura;
. Operar a bomba de abastecimento;
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. Realizar relatérios diarios anotando a quantidade de combustivel, a placa do veiculo e o nome do motorista responsavel pelo abastecimento;
. Executar tarefas correlatas as acima, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental incompleto.
FUNILEIRO
Descricdo Sumaria: Realizar agdes de reparos nos veiculos danificados.

Descrigéo Detalhada:

. Analisar o veiculo a ser reparado, realizar desmonte, providenciar materiais equipamentos, ferramentas e condigbes necessarias para o
Servico;

. Preparar a lataria dos veiculos da municipalidade bem como as pegas e os servigos de lanternagem e pintura;

. Confeccionar pegas simples para pequenos reparos, respeitando as normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente;
. Realizar outras atividades afins.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental incompleto.
GUARDA CIVIL MUNICIPAL CLASSE DISTINTA

Descrigdo Sumaria: Exercer atividades de vigilancia de prédios, passeios e logradouros publicos, orientacdo da populagdo em geral, interacdo na
comunidade, auxiliar na fiscalizagdo de transito e promover respectivas autuagdes, e aqueles inerentes a segurancga.

Descrigéo Detalhada:

. Desempenhar todas as atribuigdes do Guarda Civil Municipal de 12 classe;

. Na auséncia de superior hierarquico, executar a supervisdo da equipe sob sua responsabilidade;

. Inteirar-se das normas e publicagdes especificas referentes ao desempenho de suas fungoes;

. Executar as ordens legais vindas de seus superiores;

. Zelar pela disciplina dos subordinados que estiverem sob sua supervisao;

. Desempenhar demais atribuigdes pertinentes as fungdes que vierem a ser definidas em portarias, circulares, ordens internas e de servigos ou

determinagdes emanadas do Comandante da Guarda Civil Municipal de Araras e do Secretario Municipal de Seguranca Publica e Defesa Civil.

Requisitos de Desempenho: Além do cumprimento de todos os requisitos de desempenho do Guarda Civil Municipal de 12 Classe, efetivo exercicio na
instituicdo como Guarda Civil Municipal de 12 Classe por, no minimo, 04 (quatro) anos.

GUARDA CIVIL MUNICIPAL DE 012 CLASSE

Descrigdo Sumaria: Exercer atividades de vigilancia de prédios, passeios e logradouros publicos, orientagdo da populagdo em geral, interagdo na
comunidade, auxiliar na fiscalizagao de transito e promover respectivas autuagoes, e aqueles inerentes a seguranga.

Descrigao Detalhada:

. Desempenhar todas as atribuicdes do Guarda Civil Municipal de 22 classe;

. Executar os servigos de responsavel pelo plantdo, todas as modalidades de rondas comunitérias, incluindo o patrulhamento rural e
ambiental, operagdes e eventos, quando escalado pela chefia imediata, independente do local de trabalho;

. Desempenhar demais atribui¢cdes pertinentes as fungdes que vierem a ser definidas em portarias, circulares, ordens internas e de servigos ou

determinagdes emanadas do Comandante da Guarda Civil Municipal de Araras e do Secretario Municipal de Seguranca Publica e Defesa Civil.

Requisitos de Desempenho: Além do cumprimento de todos os requisitos de desempenho do Guarda Civil Municipal de 22 Classe; efetivo exercicio na
instituicdo como Guarda Civil Municipal de 22 Classe por, no minimo, 04 (quatro) anos e 06 (seis) meses.

GUARDA CIVIL MUNICIPAL DE 02
@ CLASSE

Descrigdo Sumaria: Exercer atividades de vigilancia de prédios, passeios e logradouros publicos, orientagcdo da populagdo em geral, interacdo na
comunidade, auxiliar na fiscalizagao de transito e promover respectivas autuagdes, e aqueles inerentes a segurancga.

Descrigéo Detalhada:

. Desempenhar todas as atribui¢des do Guarda Civil Municipal de 32 classe;

. Executar os servigos de responsavel do posto de servigo, quando escalado pela chefia imediata;

. Relatar, por escrito, ao seu superior hierarquico, todas as irregularidades ocorridas no posto de servigo ou com servidor publico municipal da
Guarda Civil Municipal;

. Desempenhar demais atribuigdes pertinentes as fungdes que vierem a ser definidas em portarias, circulares, ordens internas e de servigos ou

determinagdes emanadas do Comandante da Guarda Civil Municipal de Araras e do Secretario Municipal de Seguranga Publica e Defesa Civil.
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Requisitos de Desempenho: Além do cumprimento de todos os requisitos de desempenho do Guarda Civil Municipal de 3? Classe, efetivo exercicio na
instituicdo como Guarda Civil Municipal de 3% Classe por, no minimo, 04 (quatro) anos, estar enquadrado nas definicbes de bom comportamento,
conforme normas estabelecidas nesta Lei e na Lei Complementar n° 31, de 23 de setembro de 2013.

GUARDA CIVIL MUNICIPAL DE 032 CLASSE

Descrigdo Sumaria: Exercer atividades de vigilancia de prédios, passeios e logradouros publicos, orientagdo da populagdo em geral, interagdo na
comunidade, auxiliar na fiscalizagao de transito e promover respectivas autuagdes, e aqueles inerentes a seguranca.

Descrigéo Detalhada:

. Proteger os servigos, instalagdes publicas, os servidores publicos municipais e apoiar os servicos municipais afetos ao exercicio do poder de
policia do Municipio;

. Vigiar permanentemente os bens publicos e aqueles necessarios a atividade publica;

. Zelar pelo bem-estar e integridade dos municipes por meio da presencga ostensiva, preventiva, uniformizada e armada, em toda extenséo do
Municipio;

. Exercer as atribui¢cdes previstas no artigo 23, incisos lll, IV, VI e VII, da Constituicdo Federal;

. Executar atividades de orientacao, fiscalizagéo e controle de trafego e operagdes de transito municipal;

. Dirigir e operar viaturas, bem como veiculos especiais e motocicletas, quando devidamente habilitados e designados para essas atividades;

. Executar servigos administrativos;

. Atender ocorréncias de competéncia da Guarda Civil Municipal;

. Realizar agdes de policia administrativa, quando estas lhes forem delegadas;

. Colaborar com os demais 6rgaos publicos nas atividades pertinentes, nos limites e nas condigdes das legislagdes vigentes;

. Proteger o patriménio ambiental do Municipio, conforme legislagédo vigente;

. Deter e conduzir a presenca da autoridade policial quem for encontrado em situagéo de flagrante delito;

. Cumprir as ordens em vigor e atender todas as convocacgdes legais;

. Zelar pela guarda, conservagao e boa utilizagéo de todos os bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

. Comparecer e frequentar os cursos para os quais for convocado;

. Cumprir atribui¢cdes de vigilancia e seguranca quando derivadas de Convénios celebrados pelo Municipio;

. Auxiliar as Secretarias do Municipio e a Defesa Civil em campanhas publicas e em estado de emergéncia ou de calamidade publica;

. Apoiar as atividades dos Conselhos Municipais, especialmente do Conselho Tutelar;

. Coordenar, operacionalizar e zelar pelos servigos, materiais e pelas viaturas colocados a sua disposicéo;

. Auxiliar no monitoramento de sistema eletrénico;

. Colaborar nas atividades dos postos de seguranga comunitaria;

. Manter o Inspetor ou Subinspetor responsavel pelo turno de servico e o Comandante da Guarda Civil Municipal informados a respeito das
atividades e servigos, sempre que possivel por meio dos canais de comando;

. Propor sugestdes aos superiores a respeito da melhoria da qualidade dos servigos prestados;

. Agir com respeito, disciplina e obediéncia as ordens emanadas por seus superiores;

. Desempenhar outras atribui¢cdes pertinentes as fun¢des que vierem a ser definidas em portarias, circulares, ordens internas e de servigos, ou

determinagdes emanadas do Comandante da Guarda Civil Municipal de Araras e do Secretario Municipal de Seguranca Publica e Defesa Civil.

Requisitos de Desempenho: Além do cumprimento de todos os requisitos de desempenho do Guarda Civil Municipal Aluno/Estagiario; Concluir com
aproveitamento o curso de formagdo e comportamento adequado para tal; Existir vagas disponiveis na classe subsequente ou na inexisténcia destas,
de 32 Classe a Classe Distinta, ter sido ultrapassado o prazo de 05 (cinco) anos de permanéncia na mesma graduacéo; Preencher os pressupostos
especificos de cada cargo publico; Ter obtido conceito no minimo “Suficiente” em Teste de Aptidao Fisica (TAF), em provas, observando-se indices
adequados as respectivas faixas etarias, admitindo-se a realizacdo de Teste de Aptiddo Fisica Alternativo (TAF Alternativo) para os que possuirem
restrigoes fisicas, desde que ndo os impegam de exercer o cargo publico; Ter sido considerado “Apto para promogao” em inspegao de saude realizado
pelo Servico de Medicina e Seguranga do Trabalho ou 6rgdo conveniado; Ter sido considerado “Apto” para porte de arma de fogo na Avaliagao
Psicoldgica, realizada em cumprimento a Lei Federal n°® 10.826, de 22 de dezembro de 2003, que instituiu o Estatuto do Desarmamento; N&o estar
respondendo a procedimento administrativo disciplinar; Estar classificado no minimo no comportamento “Bom”, nas condigdes estabelecidas no
Regulamento Disciplinar da Guarda Civil Municipal de Araras; Nao ter sido condenado em procedimento administrativo disciplinar, por qualquer razéo,
nos ultimos 02 (dois) anos; Respeitar o tempo minimo de permanéncia em cada classe.

GUARDA CIVIL MUNICIPAL ALUNO/ESTAGIARIO

Descricdo Sumaria: Exercer atividades de vigilancia de prédios, passeios e logradouros publicos, orientagdo da populagdo em geral, interagéo na
comunidade, auxiliar na fiscalizagdo de transito e promover respectivas autuagdes, e aqueles inerentes a segurancga.

Descrigao Detalhada:

. Assistir todas as aulas, até as circunstancialmente especiais, extraordinarias ou mesmo de reforco da grade curricular, inclusive fora do
horario normal de expediente, para garantir seu inteiro e cabal aproveitamento;

. Repor as aulas, no caso de auséncia em situagéo imperativa e inevitavel, conforme planejamento do curso;

. Executar patrulhamento preventivo e ostensivo, inclusive de transito, cuidando da protegdo da populagdo que utiliza os bens, servigos e

instalacdes Municipais;
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. Realizar agdes de prevengéao e repressao imediata dos ilicitos penais e das infragdes administrativas definidas em Lei, no ambito do servigo
publico prestado pelo Municipio;

. Atuar, de maneira preventiva comunitaria, como for¢ca de dissuasdo, em locais ou areas especificas de execugéo de servigo prestado pelo
Municipio, onde se presuma a perturbagéo ou inconveniéncia, que possam prejudicar a execucao de tais trabalhos;

. Auxiliar na protecéo e fiscalizagdo ao meio ambiente, aos patriménios histéricos, culturais, ecolégicos e paisagisticos do Municipio, no
exercicio regular do poder de policia ambiental, conforme dispuser a legislagdo Municipal;

. Efetuar patrulhamento preventivo nas pracas e demais logradouros e patriménios publicos municipais;

. Realizar a Ronda Escolar, vigiando e policiando os préprios publicos e imediagdes, coibindo agdes criminosas ou danosas ao patriménio

publico, bem como atuar, quando solicitado, na mediagéo de conflitos no dmbito das escolas Municipais, e nas situagdes emergenciais em outras
escolas, inclusive envolvendo menores de idade;

. Estabelecer as atividades individuais ou corporativas, buscando o aprimoramento permanente, baseadas no conhecimento, nas ciéncias
humanas e naturais, nas técnicas de seguranga publica, nos valores morais e éticos e no respeito aos direitos humanos para a preservacao da vida
humana e do patrimonio;

. Estabelecer mecanismos de interagdo com a sociedade, para discussdes de solugbes de problemas e projetos municipais voltados a
melhoria das condi¢gdes de seguranca do Municipio;

. Colaborar com as demais unidades da administragéo, na fiscalizagdo quanto a aplicacdo da legislagdo municipal, relativa ao exercicio do
poder de policia administrativa no ambito do Municipio;

. Promover a fiscalizagdo das vias publicas municipais, bem como a organizagéo e fiscalizagao do trafego de veiculos urbano do Municipio;

. Impedir o trafego de veiculos motorizados ou ndo, em locais publicos ndo autorizados;

. Exercer fungdes de policiamento de transito no cumprimento das normas estabelecidas pelo CTB - Codigo de Transito Brasileiro, de

competéncia do Municipio, além daquelas de competéncia do Estado, quando formado convénio para tal, no exercicio regular do Poder de Policia de
Transito;

. Desempenhar atividades de protecdo do patrimdnio publico, guardando-os e vigiando-os contra danos e atos de vandalismos;

. Prestar colaboragéo e orientagéo ao publico em geral;

. Executar atividades de socorro e protegédo as vitimas de calamidades, participando de agdes em conjunto com a Defesa Civil, colaborando
também na prevencao e controle de incéndios e inundagdes, quando necessario;

. Fiscalizar o cumprimento dos dispositivos legais e normativos de competéncia da administragao publica municipal, no ambito das atividades
da Guarda Civil Municipal;

. Elaborar o Registro de Ocorréncias, contendo todas as informagdes possiveis e necessarias para o esclarecimento do fato;

. Atender prontamente as convocagdes do Comandante e do Secretario de Seguranga Publica e Defesa Civil, para atuar em situagdes de
qualquer natureza ou participagdo em atividades determinadas pelas autoridades superiores;

. Manter permanentemente atualizado o enderego residencial e os telefones para contato ou outras referéncias, devendo informar eventuais
mudangas no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas;

. Desempenhar demais atribuigdes pertinentes as fungdes que vierem a ser definidas em portarias, circulares, ordens internas e de servigos ou

determinagdes emanadas do Diretor da Coordenadoria de Formagéo, Treinamento e Aperfeicoamento, do Chefe do Centro Escolar, do Comandante da
Guarda Civil Municipal de Araras e do Secretario Municipal de Seguranga Publica e Defesa Civil.

Requisitos de Desempenho: Possuir como grau de escolaridade o ensino médio completo reconhecido pelo Ministério da Educagéo ou 6rgéo delegado;
Estar no exercicio dos direitos civis e politicos, bem como quite com as obrigacdes militares e eleitorais; Gozar de boa saude fisica, mental e
psicoldgica, e ndo apresentar deficiéncia fisica, mental ou sensorial que o incapacite para o exercicio das atribuigées do cargo publico de Guarda Civil
Municipal; Ter sido considerado apto para o porte de armas de fogo em avaliagdo psicoldgica realizada por profissional credenciado pela Policia
Federal, conforme a legislagédo em vigor; Possuir idade minima de 18 (dezoito) anos e maxima de 35 (trinta e cinco) anos, na data da inscri¢do, altura
minima descoberto e descalgo de 1,65m (um metro e sessenta e cinco centimetros) para o sexo masculino, e de 1,60m (um metro e sessenta
centimetros) para o sexo feminino; N&o registrar antecedentes criminais de qualquer natureza, comprovado por meio da apresentagéo de Certiddo
Negativa de Antecedentes Criminais, expedida pelos 6rgdos competentes das esferas Estadual, Federal e Distrital; Ndo estar sendo processado nem
ter sofrido penalidades por pratica de atos incompativeis com o exercicio de atribuigdes como Guarda Civil Municipal; Possuir idoneidade moral e
conduta pessoal ilibada, compativel com a fungdo de Guarda Civil Municipal e que sera comprovada por meio de investigagdo social; Possuir Carteira
Nacional de Habilitagdo (CNH), categorias A e B ou superior, em plena validade; Nao possuir sinais artificiais como tatuagem em partes do corpo que
sejam visiveis, quando do uso dos diversos uniformes da Instituicdo, ou tatuagem que seja por seu significado incompativel com o exercicio das
atividades de Guarda Civil Municipal (analisada por profissional de saude); Autorizar a coleta de material para exame de detecgédo de uso de drogas;
Ter nacionalidade brasileira; Ser aprovado em todas as fases do concurso publico, na forma deste Estatuto e do Edital, bem como, ter sido classificado
dentro do ndmero de vagas estabelecido; Nao ter sofrido, se funcionario publico, quando do exercicio de cargo publico, emprego publico ou fun¢do
publica, a pena de expulsdo a bem do servigo publico, demissao por justa causa ou néo ter cumprido o intersticio de penalidades administrativas.

GUIA DE TURISMO

Descrigdo Sumaria: Acompanhar, orientar, transmitir informacdes a pessoas ou grupos, em visitas, excursdes urbanas, municipais, estaduais,
interestaduais, internacionais ou especializadas nos equipamentos turisticos da cidade e atuar em eventos que promovam o turismo na cidade.

Descrigéo Detalhada:

. Apresentar aos turistas e visitantes, regides e/ou localidade com seus respectivos atrativos;
. Acompanhar turistas e viajantes, destacando os caminhos por onde seguem e dando informagdes sobre eles e sobre as obras de arte,
edificagdes, ou coisas importantes que vao se deparando;
. Informar turistas, viajantes e pessoas sobre os atrativos da cidade e/ou outros locais;
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. Mediar o contato e fazer a linha de frente com os turistas.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo, proficiéncia em inglés ou espanhol, certificado do curso de guia de turismo e cadastro no
Ministério do Turismo.

IMPRESSOR
Descricdo Sumaria: Realizar a operagéo de impressao em grafica da administragdo municipal.

Descrigéo Detalhada:

. Operador grafico;

. Realizar a operagéo de parque grafico;

. Ser responsavel pela impressao;

. Realizar a manutengao preventiva do parque grafico;
. Operar equipamentos de impressao.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo e no¢des de informatica.
GUARDA CIVIL MUNICIPAL INSPETOR

Descrigdo Sumaria: Exercer atividades de vigilancia de prédios, passeios e logradouros publicos, orientagdo da populagdo em geral, interagdo na
comunidade, auxiliar na fiscalizagdo de transito e promover respectivas autuagdes, e aqueles inerentes a seguranga.

Descrigao Detalhada:

. Desempenhar todas as atribuigdes do Guarda Civil Municipal Subinspetor;

. Realizar a distribuicéo de tarefas, ordens e servigos aos subordinados e fiscalizar o seu fiel cumprimento;

. Elaborar escalas de servico;

. Fiscalizar o servigo e o cuidado com o armamento por parte dos seus subordinados;

. Executar as rondas nos postos de sua atuagéo;

. Informar ao superior hierarquico correta e objetivamente os fatos que porventura ocorrerem em sua area de atuagao;

. Responder pela eficiéncia e disciplina do pessoal sob sua responsabilidade;

. Solucionar duvidas, conflitos e ocorréncias junto a seus subordinados;

. Incentivar o espirito de equipe, participar ativamente no cumprimento dos servigos e assumir tarefas no auxilio de seus subordinados, sempre
que necessario;

. Responder pelo encaminhamento das comunicagbes escritas das transgressdes disciplinares, com responsabilidade pela demora ou
omissao ao superior hierarquico, para aplicagao das penalidades cabiveis;

. Zelar pela economia interna de forma a diminuir os custos operacionais;

. Assumir a chefia dos grupamentos operacionais e postos avangados de seguranga;

. Representar a Guarda Civil Municipal em eventos, solenidades e reunides, quando necessario;

. Desempenhar demais atribuigdes pertinentes as fungdes que vierem a ser definidas em portarias, circulares, ordens internas e de servigos ou

determinacdes emanadas do Comandante da Guarda Civil Municipal de Araras e do Secretario Municipal de Seguranca Publica e Defesa Civil.

Requisitos de Desempenho: Além do cumprimento de todos os requisitos de desempenho dos Subinspetores da Guarda Civil Municipal, ter ensino
superior completo.

INSPETOR DE ALUNOS
Descrigdo Sumaria: Inspecionar alunos em todas as dependéncias do estabelecimento de ensino, garantindo a disciplina e seguranga dos mesmos.

Descrigéo Detalhada:

. Ajudar na fiscalizagéo da alimentagao (merenda escolar), das criangas da pré-escola e das quatro primeiras séries do ensino de 1° grau;
. Zelar pela manutencéo da ordem e disciplinar dos educandos no recinto da escola;

. Controlar a entrada e saida dos alunos do recinto da escola;

. Comunicar ocorréncias a diregao da escola;

. Executa tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo.
JARDINEIRO
Descrigdo Sumaria: Realizar a limpeza e servigos de jardinagem em geral.

Descricao Detalhada:

. Realizar a limpeza da grama de escolas e centros de educacgéo infantil;
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. Realizar a Jardinagem de patios e jardins;
. Realizar a Conservagao de plantas, bosques e viveiros;

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental incompleto.
JORNALISTA

Descricdo Sumaria: Assessorar o Prefeito, Secretarios e dirigir os trabalhos relativos a comunicagao social, executando atos informativos, coordenando
protocolos de cerimoniais, reunides e demais atividades.

Descricéo Detalhada:

. Desenvolver plano estratégico de comunicag¢do buscando integrar a Administracdo Municipal junto as midias e a opinido publica;

. Organizar o mailling-list dos jornalistas;

. Criar e produzir material informativo de carater institucional e que se enquadre ao escopo da comunicag¢édo organizacional como newsletters,
boletins informativos eletronicos e/ou impressos, murais e/ou jornais murais;

. Elaborar e distribuir as matérias institucionais na forma de sugestdes de pautas, press releases e/ou releases aos 6rgéos de imprensa;

. Interceder junto aos 6rgaos de imprensa para prestar informagdes ou esclarecimentos sobre atos ou situa¢des ocorridas;

. Realizar o clipping de noticias referentes a Administragdo Publica, publicados em impressos, Internet e eletrénicos e arquiva o material
jornalistico;

. Manter o arquivo historico-fotografico do municipio e das Secretarias Municipais;

. Coordenar o servigo do Jornal Oficial do Municipio e/ou Diario Oficial Eletronico;

. Coordenar e fomentar com informagdes, comunicados e atos institucionais a pagina oficial do Municipio na Internet com atualizacdo
constante de dados;

. Treinar dirigentes como Secretarios e Diretores para o atendimento a imprensa, dentro dos padrdes de relacionamento, confianca e
credibilidade;

. Acompanhar as fontes da Administragéo Publica em entrevistas aos jornalistas;

. Acompanhar o Prefeito e demais autoridades municipais, quando necessaria cobertura jornalistica ou fotografica:

. Organizar, convocar e dirigir entrevistas coletivas para abordar e esclarecer assuntos relevantes e de carater excepcional a opinido publica;

. Manter contato permanente com os 6rgéos de imprensa e da atendimento aos chamados e demandas;

. Divulgar os atos da Administracao Publica, em especial, o desenvolvimento de projetos, programas e mobilizacdes;

. Promover campanhas institucionais de interesse coletivo;

. Promover pesquisas de opinido que permita mensurar os resultados das agbes desenvolvidas pela Administragdo Publica, coordena e
informa os resultados ao Prefeito Municipal, Secretarias e demais 6rgaos publicos;

. Executar o servigo de relagdes publicas, preparar as audiéncias, reunides, a recepgao de autoridades, empresarios e municipes;

. Organizar e dirigir visitas exposicdes e mostras que sejam do interesse da Administragéo Publica;

. Avaliar frequentemente a atuar da equipe de comunicagao, visando alcance de resultados positivos;

. Organizar o protocolo do cerimonial dos atos politicos publicos e administrativos;

. Exercer demais atividades de comunicacéo determinadas pelo Superior Hierarquico.

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Curso superior com bacharelado em Comunicagéo Social com habilitagdo em jornalismo e registro no conselho de classe.
LABORATORISTA

Descrigdo Sumaria: Realizar pesquisas puras e aplicadas sobre todos as manifestagdes da vida, para incrementar os conhecimentos cientificos e
descobrir as aplicacdes nos campos da Medicina e outros.

Descrigéo Detalhada:

. Realizar pesquisas na natureza e em laboratério, estuda as diferentes formas de vida;

. Desempenhar atividades de laboratdrio relacionadas as analises clinicas e que ndo exigem tecnologia especial;

. Realizar exames simples, auxiliar nas analises mais complexas e realizar os trabalhos de apoio a estas tarefas, para possibilitar o
diagnéstico, tratamento ou prevencgao de doengas;

. Realizar analises de urina, fezes, escarro, sangue, secregdes e outros;

. Executar outras tarefas correlatas com a formagéo, com a fungéo e com a area de atuagao, colabora para o permanente aprimoramento da

prestacao de servigos a populagao.

Requisitos de Desempenho: Curso superior completo em Biologia.

MECANICO DE MANUTENCAO

Descricdo Sumaria: Realizar agdes de manutencéo e consertos em veiculos e maquinas em geral.

Descricéo Detalhada:

. Acompanhar a execugéao dos trabalhos, observando as operagbes e examinando as partes executadas;
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. Distribuir, orientar e executar tarefas de montagem, reparo e revisdo de autos, sempre que solicitado pela chefia;

. Supervisionar a guarda e conservagao dos equipamentos e das ferramentas utilizadas;

. Zelar pela limpeza e arrumacao da oficina;

. Orientar os servidores que auxiliem na execucao de atribuigbes tipicas da classe;

. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo seu superior hierarquico, verbalmente ou por escrito, quando o

assunto assim o exigir.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental completo.

MEDICO

Descricdo Sumaria: Executar exames médicos sob o ponto de vista clinico, clinico-cirdrgico ou ocupacional. Emitir diagndsticos e prescrever
medicamentos e orientagdes correlatas ao atendimento médico realizado, aplicando recursos disponiveis para implementar agdes de promogéao, de
protegéo de prevengéo e de recuperacéo da saude assim como de reduzir riscos e agravos a saude, com a finalidade de atender a saude da populagcéo

e servidores municipais.

Descricao Detalhada:

. Examinar clinicamente os usuarios, se utilizando dos meios disponiveis para atender as suas necessidades de saude quer sob o ponto de
vista preventivo ou curativo;

. Prescrever tratamento médico de repouso ou exercicios fisicos e medicacao, a fim de melhorar as condi¢cdes de saude do paciente;

. Solicitar, avaliar e interpretar exames complementares ao atendimento médico, como exames de laboratério clinico, de imagem e registros
graficos e solicitar junta médica quando necessario;

. Acompanhar, encaminhar e realizar atos médicos correlatos a especialidade;

. Participar de campanhas preventivas;

. Executar exames médicos especiais ocupacionais (admissional, periédico, demissional, mudanga de fungdes e retorno ao trabalho), e
interpretar exames complementares;

. Realizar pericias médicas para avaliar capacidade laborativa dos servidores;

. Avaliar riscos dos ambientes de trabalho e propor medidas corretivas, discutindo-as com outros componentes do SESMT;

. Executar atividades de primeiros socorros e atendimento pré-hospitalar;

. Avaliar, planejar e executar programas de treinamentos em saude e seguranga do trabalho;

. Realizar estudos epidemioldgicos e planejar programas preventivos de acordo com as necessidades;

. Elaborar e implantar programas especificos para controle de absenteismo e de acidentes de trabalho;

. Assessorar todas as reparticdes publicas, quanto as normas de salude e seguranga no trabalho;

. Coordenar o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional;

. Executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo conselho de classe.
MEDICO ANESTESISTA

Descrigdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e o bem-estar do paciente, na area de anestesia.

Descrigéo Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submete ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informacdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das andlises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, fazer operagdes cirdrgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente
0 regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenca, para efetuar orientagéo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de 6bito, para atender as determinagdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo conselho de classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO AUDITOR

|CP Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padr&o ICP- paiolessacolbiamentelpoMUNICIEIOIDERRARAS

Brasil Brasil e Protocolado com Carimbo de Tempo SCT de acordo com a

it

A Prefeitura Municipal de Araras da garantia da autenticidade deste
documento, desde que visualizado através de
http://www.araras.sp.gov.br no link Diario Oficial.

Inicio
Medida Proviséria 2200-2 do Art. 102 de 24.08.01 da ICP-Brasil

Pagina 132



Emenda a Lei Organica do Municipio de Araras n°30/2014

DIARIO OFICIAL ELETRONICO

MUNICIPIO DE ARARAS - SP

SEXTA-FEIRA, 28 DE DEZEMBRO DE 2018 ANO: III EDICAO N°: 0996 - 242 Pag(s)
ATOS DOS PODERES EXECUTIVO E LEGISLATIVO

Descricdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e o bem-estar do paciente, fiscalizando e
auditando as atividades médicas de sua incumbéncia.

Descrigéo Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informacdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das analises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, fazer operagdes cirurgicas de menor importancia ou administra outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente o
regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolucdo da doenga, para efetuar orientagéo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de ébito, para atender as determinacdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO CARDIOLOGISTA

Descrigdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e o bem-estar do paciente, na area de cardiologia.

Descrigéo Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informacdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das analises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, fazer operagées cirdrgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente
0 regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenga, para efetuar orientagéo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de dbito, para atender as determinacdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO CIRURGIAO GERAL
Descrigdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a salde e o bem-estar do paciente, na area de cirurgia

geral.

Descrigao Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;
. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informagdes complementares
sobre o caso;
. Estudar os resultados dos exames e das analises, consulta outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;
. Receitar medicamentos, fazer operagdes cirurgicas de menor importancia ou administra outro tipo de tratamento e recomenda ao paciente o
regime necessario para preservar e recobrar a saude;
. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;
. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugédo da doenca, para efetuar orientagéo
terapéutica adequada;
. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de o6bito, para atender as determinagées legais;
. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;
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. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO CIRURGIAO PEDIATRICO
Descricdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saldde e o bem-estar do paciente, na area de cirurgia

pediatrica.

Descricéo Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informagdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das andlises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, fazer operagdes cirurgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomenda ao paciente o
regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenca, para efetuar orientagéo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de salde, sanidade e aptidao fisica e mental e de ébito, para atender as determinacdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO CIRURGIAO VASCULAR
Descricdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saide e o bem-estar do paciente, na area de cirurgia

vascular.

Descrigéo Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informagdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das analises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, fazer operagdes cirurgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente
0 regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter o registro dos pacientes examinados, anotar a conclusédo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenga, para efetuar orientagdo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de 6bito, para atender as determinagdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO CLINICO GERAL

Descrigdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e o bem-estar do paciente, na area de clinica
geral.

Descrigéo Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informagdes complementares
sobre o caso;
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. Estudar os resultados dos exames e das analises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, fazer operagdes cirirgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente
0 regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenca, para efetuar orientagdo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de 6bito, para atender as determinagdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO COLONOSCOPISTA
Descricdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e o bem-estar do paciente, na area de

colonoscopia.

Descrigéo Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radioldgicos ou outros, para obter informagdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das andlises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, fazer operagdes cirirgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente
0 regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenca, para efetuar orientagéo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de 6bito, para atender as determinagdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO DERMATOLOGISTA
Descrigdo Sumaria: Efetuar exames meédicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e o bem-estar do paciente, na area de

dermatologia.

Descrigéo Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informagdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das andlises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, fazer operagdes cirtrgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente
0 regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenga, para efetuar orientagéo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de salde, sanidade e aptidao fisica e mental e de ébito, para atender as determinacdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO DIARISTA
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Descricdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e o bem-estar do paciente.

Descrigéo Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou faz com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informagdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das analises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, fazer operagdes cirurgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente
0 regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenga, para efetuar orientagéo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de ébito, para atender as determinacdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO DO TRABALHO

Descricdo Sumaria: Realizar consultas e atendimentos médicos na area de medicina ocupacional. Tratar clientes. Implementar agdes para promogao
da saude ocupacional. Coordenar programas e servigos em saude, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas, adotar medidas de precaucéo
universal de biosseguranca.

Descrigéo Detalhada:

. Realizar consulta e atendimento médico, exames, levantar hipéteses diagndsticas, solicitar exames complementares, interpretar dados de
exames clinicos e complementares e diagnosticar estado de saude de clientes, discutir diagndstico, prognodstico e tratamento com clientes,
responsaveis e familiares;

. Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia e visitas domiciliares;

. Planejar e prescrever tratamento aos clientes, praticar intervengdes, receitar drogas, medicamentos e fitoterapicos;

. Realizar exames para admisséao, retorno ao trabalho, periodicos, e demissdo dos servidores em especial daqueles expostos a maior risco de
acidentes de trabalho ou de doengas profissionais;

. Implementar medidas de seguranga e protecado do trabalhador, promover campanhas de saude e agdes de controle de vetores e zoonoses;

. Elaborar e executar agdes para promogao da saude, prescrever medidas higiénicas dietéticas e ministrar tratamentos preventivos;

. Realizar os procedimentos de readaptagao funcional instruindo a administracéo da Instituigdo para mudanga de atividade do servidor;

. Participar juntamente com outros profissionais, da elaboragéo e execucéo de programas de prote¢do a saude do trabalhador, analisando em
conjunto os riscos, as condigbes de trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga e outros;

. Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e
extensé&o;

. Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

. Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;

. Realizar outras atividades relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediata;

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO ENDOCRINOLOGISTA
Descrigdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saiude e o bem-estar do paciente, na area de

endocrinologia.

Descrigéo Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informagdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das analises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, faz operagdes cirurgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente o

regime necessario para preservar e recobrar a saude;
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. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenga, para efetuar orientagéo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de salude, sanidade e aptidao fisica e mental e de ébito, para atender as determinacdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO ENDOCRINOLOGISTA INFANTIL
Descrigdo Sumaria: Compreender, especificamente, a execugéo das atividades inerentes a prestagao de servicos da area de atuagéo profissional de
medicina, realizando atendimentos e desenvolvimento de métodos e técnicas e trabalho que permitam a maior produtividade e a melhoria dos servigos

médicos.

Descricéo Detalhada:

. Realizar consultas médicas, emitir diagnosticos, prescrever tratamentos, para controle de disturbios endécrino-metabdlicos em criancgas;

. Aplicar seus conhecimentos utilizando recursos da medicina preventiva e terapéutica, para promover, proteger e recuperar a saude dos
clientes e da comunidade;

. Atestar no setor de sua atividade profissional, estados mérbidos e outros, inclusive para justificacéo de faltas ao emprego;

. Conhecer ética e legislagao profissional;

. Executar tarefas correlatas as descritas acima, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO ENDOSCOPISTA

Descrigdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a salde e o bem-estar do paciente, na area de endoscopia.

Descrigéo Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informagdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das analises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, faz operagdes cirdrgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente o
regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugédo da doenga, para efetuar orientagéo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de dbito, para atender as determinacdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO GASTROENTEROLOGISTA

Descrigdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saide e o bem-estar do paciente, na area de gastrologia.

Descrigéo Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;
. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informagdes complementares
sobre o caso;
. Estudar os resultados dos exames e das andlises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;
. Receitar medicamentos, faz operagdes cirdrgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente o
regime necessario para preservar e recobrar a saude;
. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;
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. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenga, para efetuar orientagao
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de 6bito, para atender as determinagdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO GERIATRA
Descricdo Sumaria: Compreender, especificamente, a execugéo das atividades inerentes a prestacéo de servicos da area de atuagéo profissional de
medicina, realizando atendimentos e desenvolvimento de métodos e técnicas e trabalho que permitam a maior produtividade e a melhoria dos servigos

médicos.

Descrigao Detalhada:

. Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados;

. Atuar como médico em equipe multiprofissional, no desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais, familiares e coletivos em Unidades
de Saude e nas comunidades locais, realizando clinica ampliada;

. Emitir atestado de 6bito;

. Articular os recursos intersetoriais disponiveis para diminuicdo dos agravos a saude dos pacientes;

. Estar disponivel como apoio matricial de capacitagao;

. Conhecer ética e legislagao profissional;

. Executar tarefas correlatas as descritas acima, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO GINECOLOGISTA E OBSTETRA
Descrigdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e o bem-estar do paciente, na area de ginecologia

e obstetricia.

Descrigéo Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radioldgicos ou outros, para obter informagdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das andlises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, fazer operagdes cirirgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente
0 regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenga, para efetuar orientagéo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de salde, sanidade e aptidao fisica e mental e de ébito, para atender as determinacdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO GINECOLOGISTA E OBSTETRA
Descricdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para remover a saide e o bem-estar do paciente, na area de ginecologia e

obstetria.

Descrigéo Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;
. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radioldgicos ou outros, para obter informagées complementares
sobre o caso;
. Estudar os resultados dos exames e das analises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;
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. Receitar medicamentos, fazer operagdes cirdrgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente
0 regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugcdo da doenca, para efetuar orientagéo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de 6bito, para atender as determinagdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO HEMATOLOGISTA
Descrigdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e o bem-estar do paciente, na area de

hematologia.

Descricéo Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informagdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das andlises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, fazer operagdes cirdrgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente
0 regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolucdo da doenca, para efetuar orientacdo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de salde, sanidade e aptidao fisica e mental e de ébito, para atender as determinacdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO INFECTOLOGISTA

Descrigdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e o bem-estar do paciente, na area de infectologia.

Descrigao Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informagdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das andlises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, fazer operagdes cirtrgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente
0 regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenca, para efetuar orientagcdo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de 6bito, para atender as determinagdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO MASTOLOGISTA

Descrigdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a salde e o bem-estar do paciente, na area de mastologia.
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Descrigao Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informagdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das andlises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, fazer operagdes cirurgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente
0 regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenca, para efetuar orientagao
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de obito, para atender as determinagées legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO NEFROLOGISTA
Descrigdo Sumaria: Compreender, especificamente, a execugdo das atividades inerentes a prestacdo de servicos da area de atuagao profissional de
medicina, realizando atendimentos e desenvolvimento de métodos e técnicas e trabalho que permitam a maior produtividade e a melhoria dos servigcos

médicos.

Descrigéo Detalhada:

. Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados;

. Atuar como médico em equipe multiprofissional, no desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais, familiares e coletivos em Unidades
de Saude e nas comunidades locais, realizando clinica ampliada;

. Emitir atestado de 6bito;

. Articular os recursos intersetoriais disponiveis para diminuicdo dos agravos a saude dos pacientes;

. Estar disponivel como apoio matricial de capacitagao;

. Conhecer ética e legislacao profissional;

. Executar tarefas correlatas as descritas acima, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO NEUROCIRURGIAO
Descricdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realiza outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e o bem-estar do paciente, na area de

neurocirurgia.

Descrigéo Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informagdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das andlises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, fazer operagdes cirirgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente
0 regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenga, para efetuar orientagao
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de 6bito, para atender as determinagdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO NEUROLOGISTA
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Descricdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e o bem-estar do paciente, na area de neurologia.

Descrigéo Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radioldgicos ou outros, para obter informagées complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das analises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, fazer operagdes cirurgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente
0 regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenga, para efetuar orientagéo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptiddo fisica e mental e de ébito, para atender as determinacdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO NEUROPEDIATRA
Descrigdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a salude e o bem-estar do paciente, na area de

neuropediatria.

Descrigéo Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informacdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das analises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, fazer operagées cirurgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente
0 regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenga, para efetuar orientagéo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de ébito, para atender as determinacdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO OFTALMOLOGISTA
Descrigdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a salude e o bem-estar do paciente, na area de

oftalmologia.

Descrigao Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;
. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informac¢des complementares
sobre o caso;
. Estudar os resultados dos exames e das andlises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;
. Receitar medicamentos, fazer operagdes cirdrgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente
0 regime necessario para preservar e recobrar a saude;
. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;
. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenca, para efetuar orientagéo
terapéutica adequada;
. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de 6bito, para atender as determinagdes legais;
. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;
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. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO ORTOPEDISTA

Descricdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e o bem-estar do paciente, na area de ortopedia.

Descricao Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informagdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das andlises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, fazer operagdes cirurgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente
0 regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenca, para efetuar orientagéo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de salde, sanidade e aptidao fisica e mental e de ébito, para atender as determinacdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO ORTOPEDISTA

Descrigdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e o bem-estar do paciente, na area de ortopedia.

Descrigao Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar ;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informagdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das anadlises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, fazer operagdes cirurgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente
0 regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenca, para efetuar orientacao
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de salude, sanidade e aptidao fisica e mental e de ébito, para atender as determinacdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA
Descrigdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saiude e o bem-estar do paciente, na area de

otorrinolaringologia.

Descrigao Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;
. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informagdes complementares
sobre o caso;
. Estudar os resultados dos exames e das andlises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;
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. Receitar medicamentos, fazer operagdes cirirgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente
0 regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenca, para efetuar orientagéo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de 6bito, para atender as determinagdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO PEDIATRA

Descrigdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a salde e o bem-estar do paciente, na area de pediatria.

Descrigao Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informacdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das andlises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, fazer operagdes cirirgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente
0 regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenga, para efetuar orientacao
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de 6bito, para atender as determinagdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO PEDIATRA

Descrigédo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a salde e o bem-estar do paciente, na area de pediatria.

Descrigao Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informacdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das analises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, faz operagdes cirurgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente o
regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenga, para efetuar orientagao
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de 6bito, para atender as determinagdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO PNEUMOLOGISTA
Descricdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos

de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e o bem-estar do paciente, na area de
pneumatologia.
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Descrigéo Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informagdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das andlises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, fazer operagdes cirurgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente
0 regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenga, para efetuar orientagéo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de obito, para atender as determinagées legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO PSF

Descrigdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saide e o bem-estar do paciente.

Descrigaéo Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informagdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das andlises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, faz operagdes cirdrgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente o
regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenga, para efetuar orientagéo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de ébito, para atender as determinagdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO PSIQUIATRA

Descrigdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a salde e o bem-estar do paciente, na area de psiquiatria.

Descrigao Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radioldgicos ou outros, para obter informagdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das andlises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, faz operagdes cirurgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente o
regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenga, para efetuar orientagéo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de 6bito, para atender as determinagdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.
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MEDICO RADIOLOGISTA

Descricdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a salde e o bem-estar do paciente, na area de radiologia.

Descrigéo Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou faz com que se submeta a exames radioldgicos ou outros, para obter informag¢des complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das andlises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, fazer operagdes cirirgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente
0 regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugédo da doenga, para efetuar orientagéo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de 6bito, para atender as determinagdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO REUMATOLOGISTA
Descricdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e o bem-estar do paciente, na area de

reumatologia.

Descrigéo Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radioldgicos ou outros, para obter informagées complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das analises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, faz operagdes cirdrgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente o
regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenga, para efetuar orientagéo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de ébito, para atender as determinacdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO SOCORRISTA

Descricdo Sumaria: Compreender, especificamente, a execugéo das atividades inerentes a prestacdo de servicos da area de atuagéo profissional de
medicina, realizando atendimentos na area de pronto atendimento, urgéncia e emergéncia; realizacdo diagnodsticos, estudos, pesquisas e
levantamentos que fornegam subsidios a formulagao de politicas, diretrizes e planos para a implantagéo, manutengao e funcionamento de programas
relacionados a prevengao, diagndstico e tratamento de diversos tipos de lesdes, enfermidades e transtornos do organismo humano; desenvolvimento
de métodos e técnicas de trabalho que permitam a maior produtividade e a melhoria dos servigos médicos.

Descrigéo Detalhada:

. Realizar exames clinicos, emissao de diagndsticos e prescrigdo de medicamentos;
. Avaliar os resultados de exames e analisar realizados em laboratérios especializados;
. Requisitar exames complementares e encaminhamento de pacientes a especialistas, visando a obtengdo de informagdes complementares
sobre o caso a ser diagnosticado;
. Preencher prontuarios de pacientes, indicando os males constatados e o tratamento prescrito;
. Realizar intervengdes ou prestagao de auxilio a outros profissionais;
. Prestar assisténcia médica em postos e unidades de saude;
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. Requisitar equipamentos, instrumentais, materiais e medicamentos quando necessario, bem como ser responsavel por eles; atender
acidentes do trabalho;

. Participar de programas sociais e escolares de saude, assim como de campanhas de vacinagao, prevengao e similares;

. Participar na elaboragéo e implementagao de programas de promogéao social, no que se refere a assisténcia médico-hospitalar;

. Participar como membro de junta médica pericial quando devidamente indicado;

. Participar como membro de junta médica pericial e emissédo de atestados médicos para servidores, quando devidamente indicado;

. Assessorar e responsabilidade técnica em unidades organizacionais onde se executem atividades da area de atuagdo profissional do
médico;

. Elaborar e executar vistorias, de laudos técnicos e realizagéo de pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da area profissional
do médico;

. Executar demais atividades que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribui¢cdes pertinentes ao cargo e area.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO SOCORRISTA ADULTO

Descrigdo Sumaria: Compreender, especificamente, a execugéo das atividades inerentes a prestacdo de servicos da area de atuagéo profissional de
medicina, realizando atendimentos na area de pronto atendimento, urgéncia e emergéncia; realizagéo de diagnésticos, tratamento de diversos tipos de
lesdes, enfermidades e transtornos do organismo humano; desenvolvimento de métodos e técnicas e trabalho que permitam a maior produtividade e a

melhoria dos servigos médicos.

Descrigéo Detalhada:

. Realizar consultas, exames clinicos, emissdo de diagndsticos e prescricdo de medicamentos;

. Avaliar os resultados de exames e analise realizados em laboratérios especializados;

. Requisitar exames complementares e encaminhamento de pacientes a especialistas, visando a obtencédo de informagdes complementares
sobre o caso a ser diagnosticado;

. Preencher prontuarios de pacientes, indicando os males constatados e o tratamento prescrito;

. Realizar de intervengdes ou prestagéo de auxilio a outros profissionais;

. Participar como membro de junta médica pericial e emissédo de atestados médicos para servidores, quando devidamente indicado;

. Executar das demais atividades que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuigdes pertinentes ao cargo e area;

. Exercer outras atribuigcbes correlatas que Ihes forem conferidas ou delegadas pela chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO SOCORRISTA INFANTIL

Descrigdo Sumaria: Compreender, especificamente, a execugdo das atividades inerentes a prestacdo de servicos da area de atuagao profissional de
medicina, realizando atendimentos na area de pronto atendimento, urgéncia e emergéncia; realizacao de diagnosticos, tratamento de diversos tipos de
lesbes, enfermidades e transtornos do organismo humano; desenvolvimento de métodos e técnicas e trabalho que permitam a maior produtividade e a

melhoria dos servigos médicos.

Descrigéo Detalhada:

. Realizar consultas, exames clinicos, emissédo de diagndsticos e prescricdo de medicamentos;

. Avaliar os resultados de exames e analise realizados em laboratérios especializados;

. Requisitar exames complementares e encaminhamento de pacientes a especialistas, visando a obtengao de informagdes complementares
sobre o caso a ser diagnosticado;

. Preencher prontuarios de pacientes, indicando os males constatados e o tratamento prescrito;

. Realizar de intervengdes ou prestagédo de auxilio a outros profissionais;

. Participar como membro de junta médica pericial e emisséo de atestados médicos para servidores, quando devidamente indicado;

. Executar das demais atividades que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuicdes pertinentes ao cargo e area;

. Exercer outras atribuigcbes correlatas que lhes forem conferidas ou delegadas pela chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO ULTRASSONOGRAFISTA
Descrigdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e o bem-estar do paciente, na area de

ultrassonografia.

Descricado Detalhada:
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. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radiolégicos ou outros, para obter informacdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das andlises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, fazer operagdes cirdrgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente
0 regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenca, para efetuar orientagéo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de obito, para atender as determinagées legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO UROLOGISTA

Descricdo Sumaria: Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para remover a saude e o bem-estar do paciente, na area de urologia.

Descrigéo Detalhada:

. Elaborar programas de saude publica e deles participar;

. Examinar o paciente e o submeter ou fazer com que se submeta a exames radioldgicos ou outros, para obter informagdes complementares
sobre o caso;

. Estudar os resultados dos exames e das analises, consultar outros especialistas médicos, se necessario, e diagnosticar a natureza do
transtorno;

. Receitar medicamentos, faz operagées cirdrgicas de menor importancia ou administrar outro tipo de tratamento e recomendar ao paciente o
regime necessario para preservar e recobrar a saude;

. Administrar medicamentos e anestésicos convenientemente;

. Manter registro dos pacientes examinados, anotar a conclusdo diagnosticada, tratamento, evolugdo da doenca, para efetuar orientagéo
terapéutica adequada;

. Emitir atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de 6bito, para atender as determinagdes legais;

. Dirigir o quadro de enfermeiros e auxiliares;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Medicina e registro no respectivo Conselho de Classe. Possuir titulo de Especialista ou Residéncia
Médica, quando necessario.

MEDICO VETERINARIO

Descricdo Sumaria: Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades; contribuir para o bem-estar animal; promover sadde publica e
defesa do consumidor; exercer defesa sanitaria animal; desenvolver atividades de pesquisa e extensdo; atuar no controle de qualidade de produtos.
Fomentar produgé@o animal; atuar na area de preservagéo ambiental; elaborar laudos, pareceres e atestados; assessorar na elaboragéo de legislagéo
pertinente.

Descrigéo Detalhada:

. Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica relacionados a pecuaria e a saude publica, em ambito
nacional e regional, valendo-se de levantamentos de necessidades e do aproveitamento de recursos orgamentarios existentes, para favorecer a
sanidade e a produtividade do rebanho;

. Elaborar e executar projetos agropecuarios e os referentes ao crédito rural, prestar assessoramento, assisténcia e orientacdo, e fazer o
acompanhamento desses projetos, para garantir a produgado racional e lucrativa dos alimentos e o atendimento aos dispositivos legais, quanto a
aplicagéo dos recursos oferecidos;

. Fazer profilaxia, diagndstico e tratamento de doengas dos animais, realizar exames clinicos e de laboratério, para assegurar a sanidade
individual e coletiva desses animais;

. Realizar exames laboratoriais, colhe o material e/ou proceder a analise anatomo-patoldgica, histopatoldgica, hematoldgica e imunoldgica,
para estabelecer o diagnéstico e a terapéutica;

. Promover o melhoramento do gado a inseminagéo artificial, orientar a selecdo das espécies mais convenientes a regido do pais e ligar os
caracteres mais vantajosos, para assegurar o rendimento da exploragéo pecuaria;

. Desenvolver e executar programas de nutrigdo animal, formular e fazer o balanceamento das ragdes, para baixar o indice de conversao
alimentar, prevenir doengas cadenciais e aumentar a produtividade;

. Efetuar o controle sanitario da produgao animal destinado a industria, realizar exames clinicos, anatomopatolégicos, laboratoriais antie post-

mortem, para proteger a saude individual e coletiva da populacgéo;
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. Promover a fiscalizagdo sanitaria nos locais de produgéo, manipulagdo, armazenamento e comercializagdo dos produtos de origem animal
bem como de qualidade e determinar visita in foco, para fazer cumprir a legislagéo pertinente;

. Orientar em empresas quanto ao preparo tecnolégico dos alimentos de origem animal, elaborar, executar projetos, para assegurar maior
lucratividade a essas empresas e melhor qualidade dos alimentos;

. Desenvolver programas de pesca e piscicultura, orientar sobre a captura de peixes conservacao e industrializacdo dos mesmos, para
incrementar a exploragédo econdmica e melhorar os padrdes de alimentagéo da populagao;

. Proceder ao controle das Zoonoses, efetivar levantamentos de dados, avaliagdo epidemioldgica, programacédo execugdo, supervisdo e

pesquisa, para possibilitar a profilaxia dessas doengas.

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Veterinaria e registro no respectivo Conselho de Classe.

MERENDEIRA

Descricdo Sumaria: Preparar refeicbes e merendas nas escolas e outros 6rgdos da administragao, selecionando, temperando, refogando e dando o
tratamento adequado aos alimentos, de forma a atender o programa de alimentagdo previamente definido, bem como promover a limpeza e

higienizagéo dos utensilios e ambientes para o preparo e o consumo de alimentos.

Descrigao Detalhada:

. Preparar e distribuir refeicdes, selecionando os ingredientes necessarios, observando a higiene e a conservagao dos mesmos para atender
aos cardapios estabelecidos e as orientagbes que lhe forem determinadas;

. Preparar as refeigbes para os horarios pré-fixados pela diregéo;

. Realizar o preparo de mamadeiras, assim como promover sua higienizacao adequada;

. Realizar o preparo de leites e alimentagéo especial, quando designadas pela Nutricionista de Merenda Escolar;

. Participar de treinamentos periédicos, que serdo realizados pelo Departamento de Merenda Escolar;

. Anotar a entrada e a saida de géneros alimenticios, diariamente, através de fichas de controle de estoque e o saldo na planilha mensal;

. Conferir recibos e notas quando do recebimento de géneros pereciveis ou estocaveis, desde que delegado pelo responsavel da Unidade
Escolar, comunicando a diregéo eventuais alteragdes nas caracteristicas dos produtos;

. Receber e armazenar os produtos, observando data de validade e qualidade dos géneros alimenticios, bem com a adequacado do local
reservado a estocagem, visando a perfeita qualidade da merenda;

. Executar as normas de estocagem e congelamento conforme orientagées do Nutricionista;

. Obedecer aos cardapios estabelecidos;

. Solicitar a reposi¢gao dos géneros alimenticios, verificando periodicamente a posi¢cao de estoques e prevendo futuras necessidades, para
suprir a demanda;

. Adequar o cardapio na falta de géneros alimenticios, notificando a diregéo;

. Distribuir as refeigdes preparadas, colocando-as em recipientes apropriados, a fim de servir aos alunos;

. Proporcionar aos alunos a formacgéo de habitos saudaveis e boas maneiras ao servir as refeigdes;

. Recolher lougas, talheres e outros utensilios empregados no preparo e consumo das refeigdes, providenciando sua lavagem e guarda, para
deixa-los em condi¢des de uso;

. Efetuar a higienizacdo e a manutencao da limpeza de todos os equipamentos, utensilios, bancadas e area da cozinha e despensa;

. Zelar pela limpeza e higienizagéo de cozinhas e copas, para assegurar a conservagao e o bom aspecto das mesmas;

. Lavar todos os guardanapos, panos de prato e demais panos utilizados na cozinha, mantendo-os em perfeitas condigdes de asseio;

. Respeitar as normas de higiene pessoal, bem como as normas de higiene e de seguranga necessarias ao preparo e a distribuicdo de
alimentos, emanadas da Secretaria Municipal da Educagao e de demais 6rgdos competentes;

. Anotar o nimero de refeigdes servidas diariamente e o seu total na planilha mensal;

. Fornecer dados e informagdes sobre a alimentagdo consumida na unidade, para a elaboragao de relatérios;

. Preparar o café a ser servido aos funcionarios da Unidade Municipal de Educagéo;

. Observar os preceitos éticos durante o desempenho de sua fungéo;

. Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuigcbes pertinentes ao cargo e area.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental completo.
MONITOR EDUCACIONAL

Descrigdo Sumaria: Realizar com criangas, nas unidades escolares, atividades de recreagéo, socializagdo, coordenagdo motora, higiene, atividades
ludicas (brincadeiras) e estimulagao.

Descrigéo Detalhada:

. Auxiliar na distribuicdo das refeigdes diarias, dar banho, trocar fraldas, ninar, fazer dormir, segurar no colo;
. Auxiliar no controle de entrada e saida de alunos e intervalos de aulas;
. Zelar pela seguranca e bem-estar das criancas e alunos;
. Colaborar na organizagéo e execugao de tarefas civicas, solenidades escolares, competi¢cdes esportivas e recreativas;
. Zelar pela guarda, conservacéo e limpeza dos equipamentos e materiais peculiares ao trabalho;
. Executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato.
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Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental completo.
MOTORISTA
Descrigdo Sumaria: Conduzir veiculos automotores para transportes de passageiros e de carga e conservagao dos mesmos.

Descrigéo Detalhada:

. Motorista de veiculos leves;

. Dirigir automoveis leves e utilitarios, utilizados no transporte municipal, intermunicipal e interestadual, conduzindo-os em trajeto determinado
de acordo com as regras de transito e as instrugdes recebidas;

. Conduzir ambulancias, prestando auxilio na locomogéo de pacientes entre a ambulancia e as dependéncias hospitalares e residéncias dos
familiares;

. Auxiliar nas atividades de carga e descarga de materiais e/ou equipamentos no veiculo sob sua responsabilidade;

. Zelar pela manutencao e conservagao do veiculo sob sua responsabilidade;

. Executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental completo, possuir Carteira Nacional de Habilitagéo categoria “D”.
NUTRICIONISTA

Descrigdo Sumaria: Planejar, coordenar e supervisionar servigos ou programas de nutricdo e alimentacéo, avaliando o estado de caréncias nutricionais
da comunidade para elaboragéo de cardapios especificos.

Descrigao Detalhada:

. Planejar e garantir a preparacao de uma alimentagéo saudavel, propondo dietas balanceadas de acordo com as caracteristicas de nutricdo
individual e genérica;

. Elaborar cardapios balanceados em principios nutritivos, obedecendo aos habitos alimentares regionais;

. Prever a necessidade de géneros e materiais para o abastecimento do servigo de alimentacgéo;

. Conferir a qualidade dos géneros alimenticios recebidos pelos 6rgaos municipais;

. Orientar o preparo, a cocgdo e a distribuicdo de alimentagao a ser confeccionada, bem como verificar a sua aceitabilidade;

. Supervisionar as Escolas e outras unidades no que se refere a merenda escolar e orienta-las sobre técnicas corretas de higienizagéo e de
armazenamento de alimentos;

. Preparar e realizar cursos de treinamento para os profissionais que atuam na cozinha, bem como palestras de educagéo nutricional para
alunos e pessoas da comunidade;

. Executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato;

Requisitos de Desempenho: Superior completo em Nutrigdo com registro no respectivo Conselho de Classe.
OPERADOR DE RADIO — SAMU

Descrigdo Sumaria: Atender as necessidades no que tange a continuidade, eficiéncia e eficacia do atendimento de urgéncia e emergéncia em Pré-
Hospitalar Moével.

Descrigéo Detalhada:

. Operar o sistema de radiocomunicagéo e telefonia nas Centrais de Regulacéo;

. Exercer o controle operacional da frota de veiculos do sistema de atendimento pré-hospitalar mével;

. Manter a equipe de regulacéo atualizada a respeito da situagédo operacional de cada veiculo da frota;

. Conhecer a malha viaria e principais vias de acesso de todo o territorio abrangido pelo servigo de atendimento pré-hospitalar movel;
. Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo.
OPERADOR DE RAIO-X
Descricdo Sumaria: Realizar os exames de Raio-X, operando os equipamentos médicos especificos.

Descrigéo Detalhada:

. Realizar os exames de Raio-X, simples e contrastados, procedendo, inclusive, pungdes venosas, de acordo com a solicitagdo médica;
. Encaminhar o filme radiografado ao auxiliar para revelagao;
. Zelar pela assepsia, conservagao e manutengao dos equipamentos, materiais e das salas de exames;
. Proceder a reposi¢cao do material necessario as pungdes venosas, para os exames contrastados;
. Elaborar estatistica diaria dos exames realizados, filmes utilizados e inutilizados, distinguindo-os por tamanho;
. Zelar pelo controle radioativo do pessoal e do ambiente, através da protecdo de dosimetros, observado os periodos de reposi¢ao;
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. Elaborar relatérios, resumo dos trabalhos realizados apresentando em dados quantitativos as ocorréncias apontadas, apontando deficiéncias
e irregularidades para possibilitar a visualidade de aspectos administrativos;
. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo e curso especifico de operador de Raio-X.

OPERADOR DE SOM

Descrigdo Sumaria: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servicos em ambientes internos e externos de unidade
organizacional municipal, vinculado a uma secretaria especifica, com as agdes operativas de conectar, gravar, anunciar, redigir, instalar, operar, cortar,
unir, preparar, inspecionar, limpar, substituir e consertar, em beneficio do exercicio das fun¢gdes necessarias ao adequado funcionamento da

Administragdo Municipal.

Descricéo Detalhada:

. Redigir e anunciar através de aparelhos de som, inclusive em carros de som, as informacdes e avisos solicitados pela Administragéo
Municipal;

. Instalar, operar e fazer funcionar equipamentos de som em eventos publicos, teatros, entre outros; redigir anuncios de divulgagéo de festas
religiosas, escolares e municipais;

. Executar a gravagéo de anuncios da Prefeitura Municipal a serem divulgados;

. Fazer instalagdes e operar sistemas de som nos diversos departamentos da prefeitura, nas escolas municipais, em festas da municipalidade,
em palestras, reunides e outros eventos;

. Executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo.

OPERADOR DE VACA MECANICA

Descrigdo Sumaria: Compreender a forga de trabalho que se destina a operar furadeira, compressor de ar, lixadeira, parafusadeira, rebitadeira,
embaladeira, cilindradeira, etiquetadora, centrifuga, triturador, ralador, despoupadeira, processador, liquidificador, batedeira, misturador, serra elétrica,

fatiador e equipamentos afins, e pela conservacédo desses equipamentos no que tange a sua limpeza e perfeito funcionamento.

Descrigao Detalhada:

. Operar equipamentos destinados a manutencdo geral, processamento e embalagem de alimentos, controle e identificacdo de materiais,
utensilios, maquinas e equipamentos;

. Operar equipamentos com a finalidade de obter a industrializagdo de produtos, através de procedimentos técnicos, mecanicos ou fisico-
quimicos apropriados, para atender as necessidades de consumo da merenda escolar e da populacéo que se beneficia do leite de soja;

. Realizar tarefas correlatas com os equipamentos acima relacionados para execugéo dos trabalhos, tais como transporte e abastecimento de
suprimentos, limpeza e manutencéao;

. Carregar os sacos de suprimentos;

. Fazer o controle dos produtos;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata;

. Executar outras atribuicdes afins.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental completo.
ORIENTADOR JURIDICO SOCIAL

Descrigdo Sumaria: Atuar na Secretaria Municipal de Acéo e Inclusdo Social, nos projetos do CREA e outras agdes envolvendo a area social do
Municipio.

Descrigéo Detalhada:

. Participar das reunides de equipe, visando a discussao de casos e a agao interdisciplinar;

. Participar em conjunto com a equipe e familias da proposi¢ao do Plano Individual de Atendimento - PIA, sempre que for acionado;

. Auxiliar os demais técnicos na elaboragéo de relatérios a serem encaminhados ao Ministério Publico e Varas Especializadas;

. Participar do primeiro atendimento a adolescentes encaminhados para os CREAS, para cumprimento de Medida Socioeducativa em meio

aberto (LA e PSC), com o intuito de orientagdo ao adolescente e sua familia quanto a medida aplicada. O referido atendimento podera acontecer de
forma individual, do grupo familiar ou em grupo de multifamilias, de acordo com planejamento da equipe de cada CREAS;

. Acessar e acompanhar os processos junto a 3% Vara da Infancia e da Juventude - Adolescentes em Conflito com a Lei, Vara da Infancia e
Juventude, Vara de Crimes Contra a Crianga e Adolescentes, Juizado de Violéncia Doméstica e Familiar Contra a Mulher, visando orientagdo e
encaminhamentos necessarios aos individuos e familias;

. Participar de audiéncia de justificagdo junto a 32 Vara da Infancia e da Juventude - Adolescentes em Conflito com a Lei, conforme
necessidade apontada pela equipe;
. Realizar visitas domiciliares para orientagéo na area do direito, sempre que for apontada necessidade pelo técnico de referéncia do territério;
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. Realizar atendimento juridico-social a individuos e familias publico-alvo do CREAS, sempre que for detectada necessidade de orientacao,
encaminhamento e acompanhamento dos casos, o que podera ser de forma individual ou em grupo. De acordo com analise do caso, o advogado deve
realizar o atendimento em conjunto com o técnico de referéncia do territério ou do acolhimento social;

. Elaborar documento, quando de atendimento as familias visando a responsabilizacdo em caso de direitos violados, o qual devera ser
assinado pelas familias responsaveis. De acordo com andlise da equipe, este documento podera acompanhar relatérios técnico encaminhados ao
Ministério Publico ou Varas Especializadas;

. Prestar orientagéo técnica na area de direito a equipe, sempre que houver demanda, balizando a equipe quanto aos limites e opcdes legais a
cada um e a todos os profissionais que a compde;
. Participar de reunides da Rede de Protecao a Crianga e ao Adolescente em Situacdo de Risco para a Violéncia e da Rede de Atencéo a

Mulher em Situagéo de Violéncia, sempre que for detectada necessidade de orientagdo na area de Direito, prioritariamente nas discussdes de casos
graves;

. Realizar outras atividades pertinentes a sua area de formagao como acompanhamento em Delegacias quando necessario.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo em direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil.

ORIENTADOR SOCIAL

Descrigdo Sumaria: Atuar na Secretaria Municipal de Ag¢ao e Inclusdo Social, para contribuir, através de sua atribuigdo profissional, para a eliminagao
de quaisquer formas de violéncia, visando a promogéo das pessoas, familias e coletividade.

Descrigéo Detalhada:

. Acompanhar pessoas adultas e/ou idosas a atendimento hospitalar e/ou ambulatorial na auséncia de familiar responsavel;

. Recepcionar e ofertar informagdes as familias do CREAS;

. Realizar abordagem de rua e/ou busca ativa no territério;

. Participar das reunides de equipe para o planejamento de atividades, avaliagdo de processos, fluxos de trabalho e resultados;
. Participar das atividades de capacitagao e formagao continuada da equipe do CREAS.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo em Gerontologia ou Ciéncias Sociais.
OUVIDOR

Descricdo Sumaria: Ouvir qualquer pessoa, diretamente ou por intermédio de outro servidor publico, reclamacgéo, elogio ou sugestdo relativos a
servigos prestados pela Prefeitura.

Descrigao Detalhada:

. Receber denuncia de ato considerado ilegal, irregular, abusivo, arbitrario, desonesto ou indecoroso, praticado por superior ou servidor
publico;

. Verificar a pertinéncia da dendncia ou reclamagéo e propor as medidas necessarias para o saneamento da irregularidade, ilegalidade ou
arbitrariedade comprovada;

. Acompanhar a tramitagéo e a analise das demandas recebidas e transmitir as solugbes dadas ao interessado ou a seu representante legal;

. Propor ao chefe imediato as providéncias que considerar necessarias e Uteis para o aperfeicoamento dos servigos prestados a populagao

. Buscar a integracéo e o inter-relacionamento com os 6rgéos do Poder Executivo;

. Executar as atribuicdes correlatas determinadas pela chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo.
PADEIRO
Descrigdo Sumaria: Executar trabalhos de fabricagdo de paes e similares.

Descrigéo Detalhada:

. Coordenar, preparar e cozinhar massas diversas, para abastecer o servico de merenda escolar e outros;
. Zelar pelos equipamentos e utensilios, higiene dos alimentos e local de trabalho;
. Executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental completo.
PEDAGOGO

Descrigdo Sumaria: Planejar, supervisionar e coordenar programas de atendimento pedagdgico referentes as atividades de ensino em grau de maior
complexidade.

Descricao Detalhada:
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. Promover pesquisa e estudos pedagdgicos; tragar metas, criar ou modificar processos educativos e estabelecer normas e fiscalizar o seu
cumprimento, para assegurar o bom desempenho dos métodos adotados e, consequentemente, a educagéo integral dos alunos;

. Atuar junto a portadores de necessidades especiais nas areas de atividades pedagdgicas funcionais e sociais, dentro das oficinas de:
atividade de vida diaria (higiene e alimentagdo) - AVD, atividade de vida pratica (cozinha, lavanderia e limpeza) - AVP, e de treino para desenvolver
habilidades e aptiddes;

. Organizar cursos especificos;
. Manter atualizado material pedagégico utilizado;
. Executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo em Pedagogia.
PEDREIRO
Descrigdo Sumaria: Executar servigos de manutengéo e obras nas atividades de construcao civil e galerias

Descricao Detalhada:

. Executar, sob superviséo, servicos de demoligéo, construgdo de alicerces, assentamento de tijolos ou blocos, colocagdo de armagdes de
esquadrias, instalacao de pecas sanitarias, conserto de telhado e acabamento em obras;

. Executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita, areia e agua, na devida proporgcéo, fazendo armagéo e dispondo,
tracando e prendendo com arame as barras de ferro;

. Orientar o ajudante a fazer argamassa;

. Construir alicerces para a base de paredes, muros e construgdes similares;

. Armar e desmontar andaimes de madeira ou metalicos;

. Fazer armagdes de ferragens;

. Executar servicos de modelagem, utilizando argamassa de cimento, areia ou gesso, nas formas de madeira ou ferro, prevendo o tempo
necessario para a sua fixagcdo no solo e laterais, de acordo com a planta apresentada;

. Controlar com nivel e prumo a obra que esta sendo executada para garantir a corre¢éo do trabalho;

. Preparar e nivelar pisos e paredes, retirando com sarrafo o excesso de massa;

. Perfurar paredes, visando a colocacéo de canos para agua e fios elétricos;

. Fazer reboco de paredes e outros;

. Assentar pisos, azulejos, pias e outros;

. Fazer servicos de acabamento em geral;

. Fazer colocagao de telhas;

. Impermeabilizar caixas d"agua, paredes, tetos e outros;

. Ler e interpretar plantas de construgéo civil, observando medidas e especificagdes;

. Participar de reunides e grupos de trabalhos;

. Responsabilizar-se pelo controle e utilizagédo dos equipamentos e materiais colocados a sua disposigéo;

. Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo do material e ferramentas colocados a sua disposicao;

. Executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental completo.
PINTOR
Descrigdo Sumaria: Executar servigos de manutengéo e obras nas atividades de pinturas em geral (prédios, vias publicas e painéis).

Descrigéo Detalhada:

. Emassar paredes, moéveis e vidros;

. Executar tratamento anticorrosivo de estruturas metalicas;

. Restaurar pinturas;

. Executar trabalhos de indultagem de pegas metalicas;

. Trabalhar em pintura de prédios, interiores, aparelhos moveis, pecas metalicas e de madeiras;

. Operar com equipamentos de pintura, para realizagéo de trabalhos que ndo apresentam grandes dificuldades;
. Organizar especificagdes para o preparo de tintas, vernizes e outros materiais;

. Executar trabalhos que requeiram habilidades e técnicas especiais;

. Executar, orientando por instrugdes, desenhos ou croquis;

. Executar pinturas de vitrais, decorativas e mostradores e outras pegas de instrumentos diversos;
. Executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental completo.

PORTEIRO
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Descrigdo Sumaria: Zelar pela guarda do patriménio.

Descrigéo Detalhada:

. Exercer a vigilancia de edificios da Prefeitura, percorrendo-os sistematicamente, inspecionando suas dependéncias para evitar incéndios,
roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;

. Controlar o fluxo de pessoas e veiculos, identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares desejados;

. Executar tarefas correlatas as acima, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental completo.
PREGOEIRO

Descrigdo Sumaria: Receber as propostas e lances, analisar sua aceitabilidade e sua classificagdo, bem como a habilitagdo e a adjudicagdo do objeto
do certame ao licitante vencedor (Inciso IV, Art. 3° - Lei 10.520/2002).

Descrigéo Detalhada:
Quanto ao Pregao Presencial (Art. 9° - Decreto 3.555/2000):

. Proceder o credenciamento dos interessados;

. Proceder o recebimento dos envelopes das propostas de pregos e da documentagao de habilitagao;

. Proceder a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a classificagdo dos proponentes;

. Proceder a condugao dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance de menor precgo;
. Proceder a adjudicagcéo da proposta de menor prego;

. Elaborar a ata;

. Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

. Receber, o exame e a decisédo sobre recursos;

. Encaminhar o processo devidamente instruido, apds a adjudicacéo, a autoridade superior, visando a homologagéao e a contratagao;
. Quanto ao Pregéo Eletronico (Art. 10 - Decreto 5.450/2005):

. Coordenar o processo licitatorio;

. Receber, examinar e decidir as impugnagdes e consultas ao edital, apoiado pelo setor responsavel pela sua elaboragao;
. Conduzir a sessao publica na internet;

. Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento convocatorio;

. Dirigir a etapa de lances;

. Verificar e julgar as condi¢des de habilitagéo;

. Receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando a autoridade competente quando mantiver sua decisao;

. Indicar o vencedor do certame;

. Adjudicar o objeto, quando nao houver recurso;

. Conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

. Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e propor a homologagéao;

. Executar outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo.
PROCURADOR
Descrigdo Sumaria: Promover a defesa do Poder Executivo Municipal em juizo ou fora dele.

Descrigéo Detalhada:

. Representar juridicamente a Administragdo Publica Municipal e a representar em juizo ou fora dele, nas agdes em que esta for autora ou
interessada, para assegurar os direitos pertinentes ou defender seus interesses;

. Estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisar seu conteudo, com base nos cdédigos, leis jurisprudéncias e outros
documentos, para emitir pareceres fundamentados na legislagéo vigente;

. Apurar ou completa informagdes levantadas, acompanhar o processo em todas as suas fases e representar a parte que € mandatario em
juizo, para obter os elementos necessarios a defesa ou acusagéo;

. Representar a organizagdo em juizo ou fora dele, acompanhar o processo, redigir peticdes, para defender os interesses da Administragao
Municipal;

. Prestar assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica, elaborar e/ou emiti pareceres nos processos

administrativos, como licitagéo, contratos, distratos, convénios, consoércios, questdes trabalhistas ligadas a administragéo de recursos humanos etc.,
visando assegurar o cumprimento de leis e regulamentos;

. Promover a cobranga judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito do municipio, que visa o cumprimento de normas quanto a prazos
legais para liquidacao dos mesmos;

. Responsabilizar-se pela correta documentagéo dos imoveis da Administragdo Publica Municipal, verifica documentos existentes, regulariza
e/ou complementa os mesmos, para evitar e prevenir possiveis danos;

. Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial,
trabalhista, penal e outras, aplica a legislagdo em questao, para utiliza-los na defesa da Administragcao Municipal;
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. Examinar o texto de projetos de leis que serdo encaminhados a Camara, bem como as emendas propostas pelo Poder Legislativo, e elaborar
pareceres, quando for o caso, para garantir o cumprimento dos preceitos legais vigentes;

. Manter contatos com consultoria técnica especializada e participar de eventos especificos da area, para se atualizar nas questdes juridicas
pertinentes a Administragao Municipal;

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo em Direito e registro na Ordem dos Advogados do Brasil e ter no minimo 03 (trés) anos de
exercicio efetivo da atividade juridica.

PROFESSOR COORDENADOR PEDAGAOGICO

Descricdo Sumaria: Desenvolver atividades de suporte pedagdgico direto a docéncia na Educacgéo Basica, voltadas para planejamento, execugéo,
acompanhamento, controle e avaliagdo das atividades curriculares no dmbito escolar, assistir ao Diretor e ao Vice-Diretor em assuntos pedagdgicos e
articular as agdes dos docentes de modo a:

Descrigéo Detalhada:

. Orientar e coordenar a participagdo docente nas fases de elaboragdo, de execucdo, de implementacdo e de avaliacdo da Proposta
Pedagogica da Unidade Escolar, bem como seu monitoramento através de rotina de observacao de todo o trabalho docente, registros dos planos de
aula, intervengdes e devolutivas ao professor no processo de formacao continuada na U.E.;

. Divulgar e estimular o uso de recursos tecnoldgicos, no ambito da instituicdo educacional, com as orientagbes metodoldgicas especificas;

. Auxiliar o professor na organizagéo de sua rotina de trabalho, subsidiando-o no planejamento das atividades semanais e mensais, ou seja,
orientar e coordenar os docentes nas fases de elaboragdo, execugdo e avaliagdo dos seus Planos de aulas;

. Conhecer a Proposta Curricular da Rede Municipal e outros materiais orientadores da pratica pedagdgica e acompanhar o trabalho docente
na utilizagéo da Proposta Curricular Unificada;

. Assegurar a participagéo ativa de toda a equipe escolar, garantindo a realizacdo de um trabalho produtivo e integrador nas acgbes
pedagdgicas, garantindo o fluxo de informagdes entre Secretaria Municipal de Educagéo, Equipe Gestora e Professores;

. Participar, estimular, orientar e acompanhar o trabalho docente na implementagdo das Orientagbes Pedagdgicas propostas através de
estudos, pesquisas, oficinas e cursos promovidos pela Secretaria Municipal de Educagao;

. Divulgar e incentivar a participagdo dos professores em todas as agdes pedagdgicas, promovidas pela Unidade Escolar, pela Secretaria
Municipal de Educacéo através da Coordenadoria de Formagao Continuada ou por outras Secretarias do Municipio, quando solicitado;

. Assumir o trabalho de formag&o continuada, a partir do diagnéstico dos saberes dos professores para garantir situagdes de estudo e de

reflexdo sobre a pratica pedagdgica, estimulando os professores a investirem em seu desenvolvimento profissional, cuidando para que as agdes de
formagéao continuada (HTPCs) se traduzam efetivamente em contribuigdo ao enriquecimento da pratica pedagdgica em sala de aula e a melhoria da
aprendizagem, com énfase no acesso, na permanéncia e no sucesso do aluno;

. Orientar os professores recém-nomeados e recém-contratados quanto ao desenvolvimento da Proposta Pedagdgica da U.E, bem como o
conhecimento da Proposta Curricular Unificada da rede municipal;

. Observar a atuagéo do professor em sala de aula com a finalidade de recolher subsidios para aprimorar o trabalho docente, com vistas ao
avancgo da aprendizagem dos alunos;

. Orientar os docentes na selegao de estratégias que favorecam as situagdes de aprendizagem significativas e contextualizadas:

. Monitorar as avaliagdes bimestrais, os projetos do Mais Aprendizagem (Reforgo Escolar), a recuperagéo Paralela e Continua;

. Assegurar a identificagdo de atitudes e valores  que permeiem os conteudos e os procedimentos selecionados, imprescindiveis a formagéo
de cidadaos afirmativos;

. Estimular abordagens multidisciplinares, por meio de projetos e/ou sequéncias didaticas;

. Propor reflexao avaliativa da equipe, objetivando redimensionar as a¢des pedagdgicas;

. Conhecer os recentes referenciais tedricos relativos aos processos de ensino e aprendizagem, para orientar os professores na organizagao e
selecdo de materiais adequados as diferentes situagdes de ensino e de aprendizagem;

. Propor agbes educativas que visem o avango de estudos e a recuperagao do processo de ensino e aprendizagem dos alunos na sua U.E
(Projeto Mais Aprendizagem);

. Coordenar e acompanhar, de acordo com suas competéncias especificas e em articulagdo com o Servigo de Psicologia-NAPE, com a Equipe

Especializada de Apoio a Aprendizagem e com os profissionais que atuam na Sala de Recursos-AEE, o atendimento aos alunos que apresentem
transtornos funcionais, como transtorno de déficit de atencdo e hiperatividade, transtorno de conduta, dentre outros, em conformidade com as
orientagdes vigentes;

. Organizar os horarios de trabalhos pedagdgicos coletivos (HTPC) com apoio dos demais integrantes da equipe gestora.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo em Pedagogia, com Habilitagdo ou Pés-Graduagao na area de Educagéo Escolar, Mestrado ou
Doutorado em Educagéo, e ter no minimo 04 (quatro) anos de exercicio efetivo no Magistério.

PROFESSOR DE EDUCAGAO FIiSICA
Descrigdo Sumaria: Desenvolver atividades fisicas e praticas corporais junto & comunidade.

Descrigéo Detalhada:

. Veicular informacao que visam a prevengao, minimizagao dos riscos e protegéo a vulnerabilidade, buscando a produgao do autocuidado;
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. Incentivar a criagdo de espagos de inclusédo social, com agdes que ampliem o sentimento de pertinéncia social nas comunidades, por meio
de atividade fisica regular, do esporte e lazer, das praticas corporais;

. Proporcionar dentro de um processo de Educagdo Permanente em Atividade Fisica — Praticas Corporais, Nutricdo e Saude, sob a forma de
co-participagdo, acompanhamento supervisionado, discusséo de caso e demais metodologias da aprendizagem em servico;

. Articular acdes sobre o conjunto de prioridades locais em saude que incluam os diversos setores da administragéo publica;

. Contribuir para a ampliagéo e a valorizagéo da utilizagéo dos espagos publicos de convivéncia como proposta de inclusao social;

. Identificar profissionais e/ou membros da comunidade com potencial para o desenvolvimento do trabalho em Praticas Corporais;

. Capacitar os profissionais para atuarem como facilitador-monitores no desenvolvimento de Atividades Fisicas/Praticas Corporais;

. Promover agdes ligadas a Atividade Fisica/Praticas Corporais junto aos demais equipamentos publicos presentes no territorio;

. Promover eventos que estimulem agdes que valorizem Atividade Fisica/Praticas Corporais e sua importancia para a saude da populagéo;

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo em Educagéo Fisica e registro no CREF.
PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA |

Descricdo Sumaria: Docéncia na Educacgao Infantil, no Ensino Fundamental em classes de 1° ao 5° ano e de 12 a 42 série na Educagéo de Jovens e
Adultos.

Descricao Detalhada:

. Participar da elaboracdo da Proposta Pedagdgica da Escola;

. Elaborar e cumprir plano de trabalho segundo a Proposta Pedagdgica da Escola;

. Zelar pela aprendizagem dos alunos;

. Estabelecer e implementar estratégias de recuperagéo para os alunos de menor rendimento;

. Ministrar os dias letivos e horas aulas estabelecidas;

. Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;

. Colaborar com as atividades de articulagéo da escola com as familias e a comunidade;

. - Desincumbir-se das demais tarefas indispensaveis a plena realizagdo dos fins educacionais da escola e ao sucesso do processo de ensino-

aprendizagem.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo em Licenciatura de Graduagéo plena, em Curso Normal Superior, e/ou Licenciatura Plena em
Pedagogia com Habilitagdo em Educacao Infantil e/ou Pés-Graduagdo em Educagéo Infantil.

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA | — SUBSTITUTO
Descrigdo Sumaria: Docéncia na Educagéo Infantil, no Ensino Fundamental, no Ensino Especial e na Educagéo de Jovens e Adultos.

Descricao Detalhada:

. Participar da elaboragéo da Proposta Pedagdgica da Escola;

. Dar continuidade ao plano de trabalho segundo a Proposta Pedagogica da Escola;

. Zelar pela aprendizagem dos alunos;

. Ministrar aulas e horas aulas sempre que solicitados nas suas Unidades ou em outras quaisquer da Rede Municipal de Educagao de Araras;
. Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagcao e ao desenvolvimento profissional;

. Colaborar com as atividades de articulagéo da escola com as familias e a comunidade;

. Desincumbir-se das demais tarefas indispensaveis a plena realizagédo dos fins educacionais da escola e ao sucesso do processo de ensino-
aprendizagem;

. Auxiliar o professor titular sempre que solicitado;

. Auxiliar na organizagéo e decoracdo do ambiente escolar;

. Auxiliar no processo de adaptagéo dos alunos novos.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo em Licenciatura de Graduagéo plena, em Curso Normal Superior, e/ou Licenciatura Plena em
Pedagogia com Habilitagdo em Educacao Infantil e/ou Pés-Graduagdo em Educagao Infantil.

PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA I

Descrigdo Sumaria: Docéncia na Educagédo Infantil e no Ensino Fundamental, em disciplinas especificas, e na Educagédo de Jovens e Adultos, nos
termos equivalentes ao 2° do 9° ano, em disciplinas especificas.

Descrigéo Detalhada:

. Participar da elaboragéo da Proposta Pedagdgica da Escola;
. Elaborar e cumprir plano de trabalho segundo a Proposta Pedagdgica da Escola;
. Zelar pela aprendizagem dos alunos;
. Estabelecer e implementar estratégias de recuperagéo para os alunos de menor rendimento;
. Ministrar os dias letivos e horas aulas estabelecidas;
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. Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;

. Colaborar com as atividades de articulagédo da escola com as familias e a comunidade;

. Desincumbir-se das demais tarefas indispensaveis a plena realizagao dos fins educacionais da escola e ao sucesso do processo de ensino-
aprendizagem;

. Auxiliar o professor titular sempre que solicitado;

. Auxiliar na organizagéo e decoragdo do ambiente escolar;

. Auxiliar no processo de adaptagéo dos alunos novos.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo em Licenciatura de Graduagéo plena, e/ou formagé@o superior em area correspondente e
complementacéo nos termos de Legislacédo vigente.

PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA Il - SUBSTITUTO

Descricdo Sumaria: Docéncia na Educagéo Infantil e no Ensino Fundamental, preferencialmente em disciplinas especificas, e na Educacgao de Jovens e
Adultos, nos termos equivalentes ao 2° do 9° ano, preferencialmente em disciplinas especificas.

Descricéo Detalhada:

. Participar da elaboragéo da Proposta Pedagodgica da Escola;

. Elaborar e cumprir plano de trabalho segundo a Proposta Pedagdgica da Escola;

. Zelar pela aprendizagem dos alunos;

. Estabelecer e implementar estratégias de recuperagéo para os alunos de menor rendimento;

. Ministrar os dias letivos e horas aulas estabelecidas;

. Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;
. Colaborar com as atividades de articulagéo da escola com as familias e a comunidade;

. Desincumbir-se das demais tarefas indispensaveis a plena realizagédo dos fins educacionais da escola e ao sucesso do processo de ensino-
aprendizagem;

. Auxiliar o professor titular sempre que solicitado;

. Auxiliar na organizagéo e decoracdo do ambiente escolar;

. Auxiliar no processo de adaptagéo dos alunos novos.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo em Licenciatura de Graduagdo plena, e/ou formagdo superior em area correspondente e
complementagéo nos termos de Legislagao vigente.

PROFESSOR DE EDUCACAOQ ESPECIAL
Descrigdo Sumaria: Docéncia em classes de Educagéo Especial.

Descricao Detalhada:

. Ministrar aulas em classes de alunos portadores de deficiéncia visando auferi-lhes conhecimentos, bem como integragéo social;

. Elaborar o plano de aula, selecionando o assunto, o material didatico a ser utilizado, com base nos objetivos fixados, para obter melhor
rendimento do ensino;

. Ministrar as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos de conformidade com o tipo e grau de deficiéncia, aplica-lhes testes adequados e
outros métodos usuais de avaliagéo, baseando-se nas atividades desenvolvidas e na capacidade da classe, para verificar o aproveitamento do aluno;

. Elaborar boletins de controle e relatérios, apoiando-se na observagdo do comportamento e desempenho dos alunos e anotando atividades
efetuadas, para manter um registro atualizado que permita dar informagées a diretoria da escola e aos pais;

. Organizar e promover solenidades comemorativas, jogos, trabalhos manuais para ativar o interesse dos alunos acontecimentos histéricos
sociais da Patria;

. Manter estreita relagdo com demais profissionais do Municipio: Psicoélogo, Fonoaudiélogo e Assistente Social.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo em Licenciatura de Graduagdo plena, com habilitagdo especifica e/ou pds-graduagcdo em
Educacao Especial.

PROFESSOR DE EDUCACAO ESPECIAL - SUBSTITUTO
Descrigdo Sumaria: Docéncia em classes de Educagao Especial.

Descrigéo Detalhada:

. Ministrar aulas em classes de alunos portadores de deficiéncia visando auferi-lhes conhecimentos, bem como integragao social;

. Elaborar o plano de aula, selecionando o assunto, o material didatico a ser utilizado, com base nos objetivos fixados, para obter melhor
rendimento do ensino;

. Ministrar as aulas, transmitindo aos alunos conhecimentos de conformidade com o tipo e grau de deficiéncia, aplica-lhes testes adequados e
outros métodos usuais de avaliagédo, baseando-se nas atividades desenvolvidas e na capacidade da classe, para verificar o aproveitamento do aluno;

. Elaborar boletins de controle e relatérios, apoiando-se na observagéo do comportamento e desempenho dos alunos e anotando atividades

efetuadas, para manter um registro atualizado que permita dar informacgdes a diretoria da escola e aos pais;
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. Organizar e promover solenidades comemorativas, jogos, trabalhos manuais para ativar o interesse dos alunos acontecimentos histoéricos
sociais da Patria;

. Manter estreita relagdo com demais profissionais do Municipio: Psicélogo, Fonoaudidlogo e Assistente Social;

. Auxiliar o professor titular sempre que solicitado;

. Auxiliar na organizagéo e decoracdo do ambiente escolar;

. Auxiliar no processo de adaptagéo dos alunos novos.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo em Licenciatura de Graduagéo plena, com habilitagdo especifica e/ou pds-graduacdo em
Educagao Especial.

PROGRAMADOR DE COMPUTADOR

Descrigdo Sumaria: Executar atividades que envolvam programacao, codificagdo e preparagdo de programas de computador e tecnologia da
informacéo.

Descrigéo Detalhada:

. Desenvolver e testar programas, rotinas, relatérios e algoritmos eficientes e exatos em ambientes computacionais para prover o acesso das
informagdes de acordo com os padrbes estabelecidos;

. Dar treinamento aos usuarios nos softwares desenvolvidos ou adquiridos;

. Manter em funcionamento o Site da Prefeitura;

. Conservagao dos equipamentos utilizados;

. Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata;

. Executar outras tarefas afins.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo e ensino técnico de nivel médio em informatica.
PSICOLOGO

Descricdo Sumaria: Prestar assisténcia a saide mental, bem como o estudo do comportamento humano, da dindmica de personalidade e orienta a
area organizacional de recursos humanos, elaborar e aplicar técnicas psicolégicas para possibilitar a orientagéo e o diagndstico clinico.

Descrigao Detalhada:

. Prestar atendimento a comunidade e aos casos encaminhados a unidade de saude, que visa o desenvolvimento psiquico, motor e social do
individuo, em relagéo a sua integragao a familia e a sociedade;

. Prestar atendimento aos casos de saude mental como toxicbmanos, alcodlatras, organiza-os em grupos homogéneos, desenvolve técnicas
de terapia de grupo, para solugéo dos seus problemas;

. Prestar atendimento psicolégico na area educacional, com a finalidade do desenvolvimento psiquico, motor e social das criangas e
adolescentes em relagéo a sua integracdo a escola e a familia, para promover o seu ajustamento;

. Participar de analise do comportamento dos individuos, estudar os fatores psicolégicos que intervém no diagnostico, tratamento e prevengéo
de enfermidades mentais e dos transtornos emocionais da personalidade;

. Colaborar na analise dos antecedentes educacionais, profissionais e previdenciarios do cliente, seus aspectos de comportamento, suas

atitudes frente aos interesses escolares, profissionais, plano de trabalho e a incapacidade, e sugerir as solugdes convenientes;
. Organizar e aplicar testes, provas e entrevistas;

. Realizar atendimento psicologico de forma individual e em grupo e considerar as caracteristicas de cada unidade, observa a politica de
tratamento penal e de acordo com as normas de disciplina e seguranca;

. Realizar levantamento, analise, aplicagcao e conclusédo de testes psicolégicos para elaboragéo de laudos de sanidade mental e dependéncia
toxicologica, e pareceres técnicos, para fins de perfil psicologico e cessagéo de periculosidade;

. Estabelecer tratamento psicolégico considera o diagnéstico individual para fins de orientar a individualizagédo da execugéo penal;

. Participar de reunido multidisciplinar e interdisciplinar e usa a analise de dados especificos de cada area para possiveis encaminhamentos;

. Atuar na prevencgéao e tratamento dos transtornos psiquicos, utiliza-se de métodos adequados e respeita o cddigo de ética profissional;

. Executar outras tarefas correlatas com a formacgéo, com a fungdo e com a area de atuagao, colabora para o permanente aprimoramento da

preservagao de servigos a populagéo.

Requisitos de Desempenho: Ensino Superior Completo em psicologia e registro no conselho de classe.

PSICOLOGO EDUCACIONAL

Descricdo Sumaria: Prestar assisténcia a saude mental, bem como o estudo do comportamento humano, da dindmica de personalidade e orienta a
area organizacional de recursos humanos, elaborar e aplicar técnicas psicologicas para possibilitar a orientacéo e o diagnéstico clinico na area da

educagéo.

Descrigéo Detalhada:

. Prestar atendimento aos alunos, que visar o desenvolvimento psiquico, motor e social do individuo, em relagédo a sua integracéo a familia e a
sociedade;
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. Prestar atendimento aos casos de sadde mental como toxicbmanos, alcodlatras, organizar os em grupos homogéneos, desenvolve técnicas
de terapia de grupo, para solugcéo dos seus problemas;

. Prestar atendimento psicolégico na area educacional, com a finalidade do desenvolvimento psiquico, motor e social das criangas e
adolescentes em relagéo a sua integracdo a escola e a familia, para promover o seu ajustamento;

. Participar de analise do comportamento dos individuos, estuda os fatores psicolégicos que intervém no diagndstico, tratamento e prevengéo
de enfermidades mentais e dos transtornos emocionais da personalidade;

. Colaborar na analise dos antecedentes educacionais, profissionais e previdenciarios do cliente, seus aspectos de comportamento, suas

atitudes frente aos interesses escolares, profissionais, plano de trabalho e a incapacidade, e sugerir as solugdes convenientes;
. Organizar e aplicar testes, provas e entrevistas;

. Realizar atendimento psicolégico de forma individual e em grupo e considerar as caracteristicas de cada unidade, observar a politica de
tratamento penal e de acordo com as normas de disciplina e seguranca;

. Realizar levantamento, analise, aplicagao e conclusédo de testes psicolégicos para elaboragéo de laudos de sanidade mental e dependéncia
toxicologica, e pareceres técnicos, para fins de perfil psicoldgico e cessagao de periculosidade;

. Estabelecer tratamento psicoldgico e considerar o diagnéstico individual para fins de orientar a individualizagéo da execugéo penal;

. Participar de reunido multidisciplinar e interdisciplinar e usa a analise de dados especificos de cada area para possiveis encaminhamentos;

. Atuar na prevencgéo e tratamento dos transtornos psiquicos, utilizar-se de métodos adequados e respeita o codigo de ética profissional;

. Executar outras tarefas correlatas com a formacéo, com a fungéo e com a area de atuagao, colabora para o permanente aprimoramento da

preservagao de servigos a populagéo.
Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo em psicologia e registro no conselho de classe.
PSICOPEDAGOGO

Descrigdo Sumaria: Efetuar campanhas, projetos, programas e trabalhos, voltados ao desenvolvimento intelectual, social e emocional das pessoas e
demais atividades correlatas a formagao universitaria.

Descrigao Detalhada:

. Providenciar a aplicacéo de técnicas psicolégicas adequadas para atender psicodiagndstico;

. Estudar sistemas de motivagéo de aprendizagem, métodos de treinamento, ensino e avaliagédo, baseia-se no conhecimento dos processos
de aprendizagem, da natureza e causas das diferencas individuais, para auxiliar na elaboracédo de procedimentos educacionais diferenciados, capazes
de atender as necessidades individuais;

. Prestar informagdes coletivas por meio de palestras e debates a idade escolar no ambito da psicologia, especialmente sobre relagbes
interpessoais, vida escolar e familiar;

. Identificar a existéncia de disturbios na area de psicomotricidade sensoriais ou neuropsicolégicos, aconselhando sobre possiveis
tratamentos;

. Realizar entrevistas de anamnese com pais ou responsaveis pelo aluno;

. Prestar orientagéo aos professores da rede municipal com relagéo a problemas de ordem psicoldgica;

. Manter relacionamento cooperativo com demais servidores e com o publico, atendendo ao requisitado pelas autoridades superiores;

. Realizar por si préprio o registro de todas as tarefas desenvolvidas.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo em pedagogia e especializagdo que habilite ao exercicio do cargo.

RECEPCIONISTA

Descrigdo Sumaria: Executar servigos de atendimento das diversas unidades administrativas, como a classificagdo de documentos e correspondéncias,
transcricdo de dados, langamentos, prestacdo de informagdes, arquivo, digitagdo em geral e atendimento ao Publico, bem como recepciona

interessados na prefeitura pessoalmente ou por telefone, recebe protocolos e documentos.

Descrigéo Detalhada:

. Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirar-se dos assuntos a serem tratados, com a finalidade de prestar-lhes as informagdes
desejadas;

. Atender ligagdes telefénicas e encaminha ao respectivo responsavel;

. Receber protocolo de documentos, bem como demais documentos formais da prefeitura municipal;

. Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto, em ordem alfabética, com o objetivo da
agilizagéo de informagoes;

. Efetuar controles relativamente complexos, envolvendo interpretagdo e comparagdo de dois ou mais dados: conferéncia de calculos de
licitagdes, controle de férias, controle contabil e/ou outros tipos similares de controle, para cumprimento das necessidades administrativas;

. Efetuar calculos com a utilizagdo de férmulas envolvendo dados comparativos: calculos de areas, metragens de muros e passeios, calculos
de juros de mora, corregdo monetaria e outros.

. Atender e efetuar ligagdes telefonicas, anotar ou envia recados e dados de rotinas ou presta informagdes relativas aos servigos executados;

. Receber e transmitir fax;

. Controlar o recebimento e expedigdo de correspondéncia, registra-a em livro préprio, com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para

as pessoas interessadas;
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. Redigir memorandos, circulantes. relatérios, oficios simples, observando os padrSes estabelecidos para assegurar o funcionamento do
sistema de comunicagdo administrativa;

. Coletar dados diversos, revisar documentos, transcrigdes, publicagdes oficiais e fornecer informac¢des necessarias ao cumprimento da rotina
administrativa;

. Manter organizados e atualizados arquivos, ficharios e outros, e classificar documentos por matéria, ordem alfabética ou outro sistema que
possibilita controle dos mesmos;

. Cadificar dados, documentos e outras informagdes e procede a indexagao de artigos e periodicos, fichas, manuais, relatérios e outros;

. Efetuar calculos simples e conferéncias numéricas;

. Efetuar registros, preencher fichas, formularios, requisicdes de materiais, quadros, carteiras e outros, efetuar langcamento em livros, consultar
dados em tabelas, graficos e demais demonstrativos a fim de atender as necessidades do setor;

. Realizar tarefas intercaladas entre atendimento ao cidadao e telefone;

. Cuidar da organizacao e asseio das dependéncias publicas na qual trabalha;

. Manter atualizada a base de dados municipal;

. Digitar em sistema especifico e transmitir os dados;

. Arquivar os formularios e demais documentos em local adequado;

. Operar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, microcomputadores, processadoras de texto, terminais de video e outros;

. Emitir listagens e relatérios quando necessario;

. Anotar ditados de cartas, de relatérios e de outros tipos de documentos, confeccionar e providenciar a expedi¢cdo e/ou arquivamento dos
mesmos;

. Redigir e providenciar confec¢do da correspondéncia ou qualquer material que verse sobre o assunto confidencial;

. Receber, classificar, registrar, distribuir e arquivar a correspondéncia pessoal ou de carater confidencial;

. Promover a organiza a manutengéo de um arquivo privado de documentos confidenciais ou pessoais;

. Atender ou fazer telefonemas, receber ou transmitir recados;

. Executar tarefas correlatas as acima, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo.

SECRETARIO DA JUNTA DE ALISTAMENTO MILITAR

Descrigdo Sumaria: Executar servigos gerais de escritério das diversas unidades administrativas, como a classificagdo de documentos e
correspondéncias, transcricdo de dados, langamentos, prestagdo de informagdes, arquivo, digitagdo em geral e atendimento ao Publico, relativos ao

servigo militar.

Descrigéo Detalhada:

. Redigir seguindo orientagdo, digitar oficios, atas, circulantes, memorandos, quadros demonstrativos, boletins de frequéncia e outros,
providenciando a reprodugdo, encadernacao e distribuigdo, se necessario;

. Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirar-se dos assuntos a serem tratados, com a finalidade de prestar-lhes as informagdes
desejadas;

. Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classifica-os por assunto, em ordem alfabética, com o objetivo da
agilizagéo de informacgdes;

. Atender e efetuar ligagdes telefonicas, anotar ou enviar recados e dados de rotinas ou prestar informagdes relativas aos servigos executados;
. Receber e transmitir fax;

. Manter organizados e atualizados arquivos, ficharios e outros, e classificar documentos por matéria, ordem alfabética ou outro sistema que
possibilita controle dos mesmos;

. Caodificar dados, documentos e outras informagdes e proceder a indexagéo de artigos e periddicos, fichas, manuais, relatérios e outros;

. Efetuar calculos simples e conferéncias numéricas;

. Efetuar registros, preencher fichas, formularios, requisicées de materiais, quadros, carteiras e outros, efetuar langamento em livros, consultar
dados em tabelas, graficos e demais demonstrativos a fim de atender as necessidades do setor;

. Realizar tarefas intercaladas entre atendimento ao cidadao e telefone;

. Cuidar da organizagao e asseio das dependéncias publicas na qual trabalha;

. Digitar em sistema especifico e transmitir os dados;

. Arquivar os formularios e documentos em local adequado;

. Receber, classificar, registrar, distribuir e arquivar a correspondéncia pessoal ou de carater confidencial;

. Promover e organizar a manutengdo de um arquivo privado de documentos confidenciais ou pessoais;

. Executar tarefas correlatas as acima, a critério da chefia imediata;

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo.
SECRETARIO DE CONSELHOS

Descricdo Sumaria: Cuidar de toda organizagao administrativa dos conselhos, principalmente na tarefa de subsidiar, assessorar, levantar e sistematizar
as informagdes que permitam aos responsaveis a tomar as decisdes.

Descricao Detalhada:
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. Registrar as reunides em atas e manter a documentagao atualizada;

. Publicar as decisdes/resolugdes no Diario Oficial, segundo as determinagdes superiores;

. Manter os conselheiros informados das reunides e da pauta, inclusive das comissdes tematicas;

. Zelar pelos registros das reunides e demais documentos do conselho e torna-los acessiveis aos conselheiros e a sociedade;
. Realizar outras atribuicdes correlatas constantes de regimento e/ou determinadas pelo seu superior.

Requisitos de Desempenho: Ensino superior completo.
SECRETARIO DE ESCOLA

Descricdo Sumaria: Executar e responder pelos trabalhos da Secretaria da Unidade Escolar, supervisionar e orientar os demais servidores na
execucao das atividades de secretaria.

Descricéo Detalhada:

. Organizar e manter atualizados os prontuarios dos alunos, procedendo ao registro e escrituracao relativos a vida escolar, bem como o que se
refere a matricula, frequéncia e histérico escolar;
. Executar tarefas relativas a anotacéo, organizacdo de documentos e outros servicos administrativos, de digitagéo, de efetivacdo de

matriculas de alunos em sistemas online, de envio e recebimento de documentagao por via eletronica, procedendo de acordo com normas especificas,
para agilizar o fluxo de trabalhos dentro da secretaria;

. Elaborar propostas das necessidades de material permanente e de consumo, submetendo a aprovagéo do Diretor, para atender as
necessidades da Unidade;

. Organizar e manter atualizados prontuarios de professores e servidores;

. Manter atualizados os livros ponto: docente e administrativo, para fins de frequéncia e pagamento;

. Executar outras atividades afins, determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. Nogdes de Informatica
SERVENTE FEMININO

Descrigdo Sumaria: Realiza trabalhos de limpeza em geral para manter as condigdes de higiene e conservagdo dos locais. Exerce fungbes de
conservagao e manutencao dos prédios assegurando o asseio, o cumprimento do regulamento e a segurancga.

Descrigéo Detalhada:

. Executar servigos bragais nas diversas Secretarias da Prefeitura, tais como abrangendo creches, parques infantis, escolas municipais, em
servigo de copa, cozinha, limpeza, limpeza publica em ruas e avenidas, pragas, parques e jardins, nos prédios publicos, entre outras.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental incompleto.

SERVENTE FEMININO DE CRECHE

Descrigdo Sumaria: Realiza trabalhos de limpeza em geral para manter as condi¢cdes de higiene e conservagéo dos locais da creche. Exerce funcdes
de conservacao e manutencgao dos prédios assegurando o asseio, o cumprimento do regulamento e a seguranga.

Descrigéo Detalhada:
. Executar servigos bragais nas diversas Secretarias da Prefeitura, tais como abrangendo creches, escolas municipais, em servigo de copa,
cozinha, limpeza, limpeza publica em ruas e avenidas, pragas, parques e jardins, nos prédios publicos, entre outras.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental incompleto.
SERVENTE MASCULINO

Descricdo Sumaria: Realiza trabalhos de limpeza em geral para manter as condigdes de higiene e conservagdo dos locais. Exerce fungdes de
conservagao e manutengao dos prédios assegurando o asseio, o cumprimento do regulamento e a seguranca.

Descrigéo Detalhada:
. Executar servigos bragais nas diversas Secretarias da Prefeitura, tais como abrangendo creches, parques infantis, escolas municipais, em
servico de copa, cozinha, limpeza, limpeza publica em ruas e avenidas, pragas, parques e jardins, nos prédios publicos, entre outras.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental incompleto.
SOLDADOR

Descricdo Sumaria: Solda pegas de metal, utilizando chama de um gas combustivel, calor produzido por arco elétrico ou outra fonte de calor, e
materiais diversos, para montar, reforgar ou reparar partes ou conjuntos mecanicos.
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Descrigéo Detalhada:

. Examinar o tipo de material e o tipo de instrumento a ser usado consultando o desenho, especificagdes e outras instrugdes, para garantir a
seguranga da soldagem;

. Cortar e chanfrar barras, perfis, tubulagdes e chapas, utilizando maquinas de solda elétrica ou a oxigénio, adaptando no magarico bicos de
corte e regulando-os de acordo com a espessura do material a ser cortado;

. Limpar as partes a serem unidas, utilizando escovas de ago ou solugdo quimica apropriada, posicionando-as corretamente para obter uma
soldagem perfeita;

. Operar equipamentos de solda elétrica, oxiacetileno e magarico de corte, nos servigos de reparo e recuperagao de gradis, portas, calhas,
telas, vitrds, despensas e outros, ponteando, soldando, desbastando e dando o acabamento necessario;

. Soldar as partes utilizando solda fraca, solda forte, solda oxigas ou elétrica e comandando as valvulas de regulagem da chama de gas ou

corrente elétrica, através de vareta ou eletrodo de soldagem, conforme o instrumento escolhido, para montar, reforgcar ou reparar equipamentos de
trabalho utilizados pela Prefeitura e outros;

. Construir estruturas, pecas de metal e ferramentas, medindo, cortando e soldando as respectivas partes, de acordo com os desenhos
indicativos;

. Efetuar tratamento térmico em pecas de acgo e ligas, regulando a maquina de solda elétrica e enrolando resisténcias nas pecas para avaliar
as tensodes internas;

. Limpar e alisar as extremidades soldadas, utilizando lima, esmeril ou outro meio;

. Fazer o acabamento dos equipamentos, limpando-os e pintando-os para serem entregues;

. Testar os radiadores soldados ou reformados, enchendo-os com agua para verificar a existéncia de possiveis vazamentos;

. Proceder a troca dos cilindros de oxigénio, utilizando chave inglesa para ajustar as mangueiras e os mandmetros aos cilindros;

. Responsabilizar-se pelos equipamentos e materiais colocados a sua disposicéo;

. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental completo.
SUB-CONTADOR

Descricdo Sumaria: Auxiliar os trabalhos inerentes a contabilidade, planejar, supervisionar sua execugao e participar dos trabalhos, conforme as
exigéncias legais e administrativas, para o controle da situagao financeira.

Descrigao Detalhada:

. Escriturar analiticamente os fatos administrativos, efetuar os correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e
orgamentario;

. Promover a prestagéo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferir saldos, localizar e retificar possiveis erros, para assegurar a
corregdo das operagdes contabeis;

. Examinar empenhos de despesa, verificar a classificacdo e a existéncia de recursos nas dotagbes orgcamentarias para o pagamento dos
compromissos assumidos;

. Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execugdo orcamentaria e financeira, em
consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situagéo patrimonial, econdmica e financeira;

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Curso superior em ciéncias contabeis e registro no conselho de classe.
GUARDA CIVIL MUNICIPAL SUBINSPETOR

Descricdo Sumaria: Exercer atividades de vigilancia de prédios, passeios e logradouros publicos, orientagdo da populagdo em geral, interagdo na
comunidade, auxiliar na fiscalizagdo de transito e promover respectivas autuagdes, e aqueles inerentes a segurancga.

Descrigéo Detalhada:

. Desempenhar todas as atribuicdes do Guarda Civil Municipal Classe Distinta;

. Dar conhecimento das ordens internas e de servigos aos Guardas Civis Municipais e fiscalizar seu fiel cumprimento;

. Fiscalizar, orientar e apoiar seus subordinados nas situagdes decorrentes dos servigos, fazendo a intermediagao entre postos, o Guarda Civil
Municipal e os seus superiores hierarquicos;

. Realizar a inspegéo dos Guardas Civis Municipais quanto a apresentagao individual e ao cumprimento das ordens em vigor;

. Transcrever as transgressodes disciplinares, com responsabilidade pela demora ou omiss&o, ao superior hierarquico, para a devida apuracao
e aplicagdo das penalidades cabiveis, quando for o caso;

. Fiscalizar e controlar a assiduidade e o regime de permanéncia estabelecidos aos Guardas Civis Municipais, dentro do local de servigo e dos
servigos externos; e

. Desempenhar demais atribuigdes pertinentes as fungdes que vierem a ser definidas em portarias, circulares, ordens internas e de servigos ou

determinacdes emanadas do Comandante da Guarda Civil Municipal de Araras e do Secretario Municipal de Seguranca Publica e Defesa Civil.
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Requisitos de Desempenho: Além do cumprimento de todos os requisitos de desempenho do Guarda Civil Municipal de Classe Distinta, possuir efetivo
exercicio na instituicdo por, no minimo, 17 (dezessete) anos e concluir com indice satisfatério o curso de formagéo para ascenséo funcional, com, no
minimo, 160 (cento e sessenta) horas de aulas tedricas e atividades praticas.

SUPERVISOR DE ENSINO
Descrigdo Sumaria: Ao Supervisor de Ensino compete, supervisionar as diretorias de escolas da Secretaria Municipal de Educagéo, cumprindo e
fazendo cumprir as leis, regulamentos, o calendario escolar, as determinagbes superiores e as disposicdes do Regimento, de modo a garantir a

consecugao dos objetivos do processo educacional; bem como assessoramento, orientagdo, acompanhando e inspegéo escolar.

Descricao Detalhada:

. Investigar, diagnosticar, planejar, implementar e avaliar o curriculo em integragdo com outros profissionais da Educagéo e integrantes da
comunidade;

. Orientar o acompanhamento, o controle e a avaliagdo das propostas pedagodgicas unificadas das escolas do sistema municipal de ensino de
Araras;

. Assessorar, tecnicamente, os diretores sobre a elaboragéo, execugéo e avaliagcdo do projeto politico pedagodgico referente as suas unidades
escolares;

. Compatibilizar as agdes da area administrativa e técnico-pedagdgico interescolar, com a Secretaria Municipal de Educacgéo;

. Analisar os dados relativos as escolas que integram a Secretaria Municipal de Educacdo e elaborar alternativas de solugéo para os
problemas especificos de cada nivel e modalidade de ensino;

. Cumeprir e fazer cumprir as disposigoes legais relativas a organizagdo pedagdgica e administrativa das escolas, bem como as normas e
diretrizes emanadas de 6rgéos superiores;

. Supervisionar o cumprimento dos dias letivos e horas/aula estabelecidos legalmente;

. Garantir o fluxo reciproco das informagdes entre as unidades escolares e a Secretaria Municipal de Educacao, através de visitas regulares e
de reunides com seus diretores e professores;

. Diagnosticar quanto a necessidade e oportunidade de oferecer cursos de aperfeicoamento e atualizagao dos recursos humanos que integram
a Secretaria Municipal de Educagao;

. Colaborar na difusdo e implementacéo de projetos e programas elaborados pelos érgdos superiores;

. Dar parecer, realizar estudos e desenvolver atividades relacionadas a supervisao de ensino;

. Velar pelo cumprimento do plano de trabalho dos docentes nos estabelecimentos de ensino;

. Assegurar processo de avaliagdo da aprendizagem escolar e a recuperacao dos alunos com menor rendimento, em colaboracao com todos
os segmentos da comunidade escolar, objetivando a definicao de prioridades e a melhoria da qualidade de ensino;

. Assegurar os sistemas educacionais e institucionais publicos e privados nos aspectos concernentes a agéo pedagogica;

. Aplicar instrumentos de analise para avaliar o desempenho global do sistema municipal de ensino, nos seus trabalhos administrativos e
pedagdgicos;

. Promover agdes que objetivem a articulagdo dos educadores com as familias e a comunidade, criando processos de integragdo com a
escola;

. Assegurar o preenchimento do nimero de vagas em sala de aula, de acordo com o previsto na PRODESP;

. Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requerida por sua chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Licenciatura plena em Pedagogia, com habilitagdo em Administragdo Escolar e/ou pés-graduagéo na area de Gestéo
Escolar, ou Mestrado em Educagéo, ou Doutorado em Educacéo, e ter no minimo 06 anos de exercicio efetivo no magistério, ou 04 anos de docente e,
02 anos no exercicio de suporte pedagdgico.

TECNICO ADMINISTRATIVO

Descrigdo Sumaria das Atividades: Assessorar as unidades organizacionais nos assuntos administrativos, bem como na redagéo, controle, organizagéo
de informagdes e documentos para a plena e eficiéncia da gestdo da unidade.

Descrigéo Detalhada:

. Assessorar na organizagdo dos compromissos da Secretaria, dispondo horarios de reunides, entrevistas, visitas e solenidades, especifica os
dados pertinentes e faz as necessarias anotagdes em agendas, lembra e facilita o cumprimento das obrigagées assumidas;

. Recepcionar visitantes, tomar ciéncia dos assuntos a serem tratados para encaminhar a pessoa indicada ou prestar-lhes as informagdes
desejadas;

. Anotar ditados de cartas, de relatérios e de outros tipos de documentos, confeccionar e providenciar a expedicao e/ou arquivamento de tais
documentos;

. Redigir e providenciar confecgéo da correspondéncia ou qualquer material que verse sobre o assunto confidencial;

. Receber, classificar, registrar, distribuir e arquivar a correspondéncia pessoal ou de carater confidencial;

. Promover a organizacéo e a manutengao de um arquivo privado de documentos confidenciais ou pessoais;

. Atender ou fazer telefonemas, recebe ou transmiti recados;

. Participar de reunides e providenciar sua pauta, convocar e elaborar as atas;

. Executar tarefas correlatas a critério da chefia imediata;

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. Nog¢des de Informatica
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TECNICO AGRICOLA
Descrigdo Sumaria: Auxiliar e assessorar a prefeitura no desempenho e execugao das funcgdes referentes a divisao agricola.

Descrigao Detalhada:

. Supervisionar as se¢des de abastecimento, arborizagéo urbana, controle de areas verdes, reflorestamento e agricultura;

. Supervisionar a execugéo dos projetos e programas de trabalho aprovados pelo conselho municipal de desenvolvimento rural nas areas,
assisténcia técnica, extensao rural, reflorestamento e incremento a produgéo agricola;

. Supervisionar o setor de pesquisa de todas as Segdes Agricolas;

. Sugerir e colaborar com o Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural na capacitagéo de pessoal de apoio envolvidas nas atividades dos
projetos inerentes a producgéo agricola;

. Manter atualizado o quadro de cadastro e estimativas de sua area de agao;

. Manter contatos e entrosamento com entidades publicas ou privadas ligadas ao setor agropecuario, bem como participar de cursos e
congressos, visando o aprimoramento técnico e pessoal assim como dos que estao sob a sua dire¢ao;

. Promover cursos e palestras;

. Participar de comissdes e reunides especificas da area;

. Cumprir e fazer cumprir a legislagéo;

. Orientar os servigos relativos ao uso e a preservagao dos recursos naturais renovaveis;

. Prever e solicitar os recursos e meios necessarios para a boa execugéo dos programas e da assisténcia técnica;

. Estabelecer parcerias entre entidades publicas e privadas;

. Supervisionar e desenvolver projetos de ampliacdo da patrulha agricola municipal;

. Supervisionar as atividades relativas ao sistema de produgéo e fornecimento de géneros alimenticios essenciais a populagao urbana através
de sacoldes, feiras livres e horta urbana;

. Orientar e manter contato permanente com os pequenos e médios produtores rurais executa outras tarefas afins a critério da chefia imediata;

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo com curso técnico na area. Nog¢des de Informatica.
TECNICO AUXILIAR DE REGULAGCAO MEDICA — TARM

Descrigdo Sumaria: Atender as necessidades no que tange a continuidade, eficiéncia e eficacia do atendimento de urgéncia e emergéncia em Pré-
hospitalar moével.

Descrigao Detalhada:

. Atender solicitagbes telefonicas da populacdo na area de atendimento a chamadas de urgéncia/emergéncia 192 conforme etapas descritas
no Manual de Rotinas do servigo, encaminhando os telefonemas para as pessoas adequadas, de acordo com o caso;

. Ouvir atentamente o usuario procurando acalma-lo, anotar informacdes colhidas do solicitante, segundo questionario proprio (preencher os
campos no software especifico do SAMU, coletando os dados necessarios como nome, idade, endereco, ponto de referéncia, numero de vitimas, entre
outros);

. Prestar informagdes gerais ao solicitante/usuario;

. Passar o telefonema para o Médico Regulador informando-o sobre o tipo de agravo; estabelecer contato radiofonico/telefénico com

ambulancia se/ou veiculos de atendimento pré-hospitalar quando solicitado pelo médico regulador ou coordenagéo; ter familiaridade nos termos
técnicos, sendo capaz de transcrevé-los quando passados via telefone por servigos de saude;

. Estabelecer contato com hospitais e servigos de saude de referéncia a fim de colher dados e trocar informacgdes; anotar dados e preencher
planilhas e formularios especificos do servigo;

. Obedecer aos protocolos de servigo;

. Atender as determinag¢des do médico regulador;

. Atender normas legais e vigentes e normas internas do servico;

. Elaborar documentos e relatérios referentes ao servico mediante solicitagdo da chefia e/ou de acordo com os servigos que competem ao
cargo;

. Cumprir a determinagéo de que a regulagéo é uma atividade médica e, portanto, fica terminantemente proibido o TARM exercer a atividade
de regulagéo;

. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. Nogdes de Informatica

TECNICO CPD

Descrigdo Sumaria: Elaborar, coordenar, supervisionar e desenvolver as atividades com o processamento de dados e informatica.
Descrigao Detalhada:

. Identificar as necessidades dos diversos setores da Prefeitura, determinar quais dados devem sem identificados, o grau de sumarizagao
permitido e o formato requerido para a apresentagéo dos resultados para formular um plano de trabalho;
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. Preparar diagramas de fluxo e outras instrugdes referentes ao sistema de processamento de dados e procedimentos envolvidos na operagao
do computador;

. Analisar o programa a ser executado, estudar as indicagdes e instalagdes do sistema determinado, assegurar a correta definicao de todas as
informagdes necessarias operagdes;

. Orientar, supervisionar e coordenar as operagdes em execugao, interpretar as mensagens dadas pelo computador, verifica a alimentagédo do
equipamento, regularidade da impressdo, concordancia aparente dos resultados e outros fatores de importancia, detecta eventuais falhas de
funcionamento, identificar erros e anota as medidas prescritas;

. Preparar manuais, instrugées de operagao e descricéo dos servigos, listagem, gabaritos de entradas e saida, e outros informes necessarios
sobre o programa, redige e ordena os assuntos e documentos pertinentes, para instruir operadores e pessoal de computador a solucionar possiveis
duvidas;

. Executar tarefas correlatas acima descritas e outras, a critério do superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Ensino Médio Completo, com conhecimento técnico sobre a area de informatica devidamente comprovado.
TECNICO DE ALMOXARIFADO

Descricdo Sumaria: Receber, armazenar, controlar estoques e distribuir materiais/medicamentos e outros itens; observa normas e procedimentos para
manter em condi¢des de atender as demandas.

Descricao Detalhada:

. Verificar a posigcdo do estoque, examinar periodicamente a quantidade de cada item e calcular as necessidades futuras, para preparar
pedidos de reposicéo;

. Controlar o recebimento de materiais comprados, confrontar os com as notas do material entregue, para garantir suas correspondéncias aos
dados anotados;

. Fazer o confronto com notas de venda, faturas, etc., assumir a responsabilidade da corregdo exatiddo de sua verificagdo as quais serve de
base para o pagamento de faturas;

. Organizar o armazenamento de material e produtos, identificar os e determina uma acomodagédo de forma adequada, para garantir uma
estocagem racional e ordenada;

. Zelar pela conservagao do material estocado providenciar as condi¢cdes necessarias para evitar deterioramento e perda;

. Fazer a entrega correta e exata das mercadorias, etc. requisitadas pelas unidades;

. Zelar pela boa guarda das requisicoes;

. Efetuar o registro do estoque em guarda no deposito e das atividades realizadas, langar os dados em livros, fichas e mapas apropriados para
facilitar consultas e a elaboragéo dos inventarios;

. Faz o arrolamento dos suprimentos estocados ou em movimento, verifica periodicamente os registros dados pertinentes para obter
informagdes exatas sobre a situagéo real do almoxarifado;

. Providenciar a limpeza do almoxarifado;

. Supervisionar e controlar o servigo de seus auxiliares ou ajudantes no recebimento, estocagem e entrega de suprimentos;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. No¢des de Informatica.
TECNICO DE ARQUIVO
Descrigdo Sumaria: Planejar, coordenar e controlar as atividades relativas ao protocolo das documentos ingressos na Prefeitura e arquivo geral.

Descrigéo Detalhada:

. Controlar a recepc¢éao e fiscalizar até o destino todas as correspondéncias e documentos que ingressam na prefeitura responsavel até a
entrega no seu destino;

. Organizar, controlar e mantém atualizado todo arquivo da prefeitura, atender com presteza todas as unidades quando ha solicitagdo de
documentos;

. Propor sangdes aos subordinados;

. Requisitar e treinar o pessoal necessario a sua unidade;

. Promover o comportamento disciplinar entre os subordinados, incentivar no cumprimento dos regulamentos ordens e instrugdes;

. Avaliar a eficiéncia dos subordinados visa a evolugéo funcional, bem como a determinacédo de novos procedimentos;

. Zelar pelo material de servigo solicita as providéncias necessarias a sua conservagao ou substituicdo e estabelece responsabilidades pelos
prejuizos, para conserva-los em perfeitas condigoes;

. Executar tarefas correlatas acima descritas e outras, a critério do superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. Nogdes de Informatica.

TECNICO DE BIBLIOTECA
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Descricdo Sumaria: Executar tarefas auxiliares de registro, manuseio e guarda de livros e publicagbes em biblioteca, atende os leitores, repondo o
material nas estantes apds as consultas, empréstimos e devolugdes e providencia a recuperagéo do material com prazos vencidos para entrega, para
permitir o controle do acervo bibliografico e facilitar a localizagéo de livros e outras publicagdes.

Descrigéo Detalhada:

. Executar trabalhos de escritério relacionados com a entrega e recepgéo de publicagbes em uma biblioteca com os registros que tem de
constar recebe livros folhetos revistas periddicos e outros e registra-los;

. Controlar fichario de requisicdo de revistas e acompanha seu andamento: auxiliar no preparo de livros e revistas a serem colocados em
circulagao;

. Atender leitores informa os sobre o uso da biblioteca, localizar ou reservar livros e recoloca-los e outras publicagdes nas estantes auxilia na
distribuicao de livros folhetos perioddicos e outras publicagdes aos interessados e empréstimos dos mesmos, dentro do prazo estipulado;

. Zelar pela conservacao dos livros e demais pertences da biblioteca;

. Fornecer elementos para o relatério dos dados referentes a biblioteca;

. Receber ordena e controlar correspondéncias;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. Nog¢des de Informatica
TECNICO DE CADASTRO
Descrigdo Sumaria: Executar servigos gerais de cadastro dos dados da prefeitura Municipal.

Descrigéo Detalhada:

. Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classifica-os por assunto, em ordem alfabética, com o objetivo da
agilizacéo de informacdes;

. Efetuar calculos com a utilizagdo de férmulas envolvendo dados comparativos: calculos de areas, metragens de muros e passeios, calculos
de juros de mora, corregdo monetaria e outros;

. Redigir memorandos, circulantes, relatérios, oficios simples, observando os padrdes estabelecidos para assegurar o funcionamento do
sistema de comunicagdo administrativa;

. Coletar dados diversos, revisar documentos, transcrigdes, publicagdes oficiais e fornecer informagdes necessarias ao cumprimento da rotina
administrativa;

. Manter organizados e atualizados arquivos, ficharios e outros, e classificar documentos por matéria, ordem alfabética ou outro sistema que
possibilita controle dos mesmos;

. Codificar dados, documentos e outras informacdes e proceder a indexacéo de artigos e periddicos, fichas, manuais, relatérios e outros;

. Efetuar calculos simples e conferéncias numéricas;

. Efetuar registros, preencher fichas, formularios, requisicdes de materiais, quadros, carteiras e outros, efetuar langamento em livros, consultar
dados em tabelas, graficos e demais demonstrativos a fim de atender as necessidades do setor;

. Realizar tarefas intercaladas entre atendimento a clientes e telefone;

. Cuidar da organizagéo da loja, quanto a exposicao de pecas;

. Identificar e entrevistar familias que compdes o publico alvo do Cadastro Unico e registra seus dados nos formularios especificos;

. Manter atualizada a base de dados municipal do Cadastro Unico;

. Digitar em sistema especifico e transmite os dados;

. Operar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, microcomputadores, processadoras de texto, terminais de video e outros;

. Emitir listagens e relatérios quando necessario.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. Nogdes de Informatica.

TECNICO DE COMPRAS

Descrigdo Sumaria: Assessorar, orientar, supervisionar e promover a execugao da unidade, auxiliando os processos de compras.

Descrigéo Detalhada:

. Assessorar os servicos de licitacdo e do Patrimdnio da Prefeitura, relacionados a informagao, comunicagao, transporte interno, expediente,

materiais, arquivos, cadastramento patrimonial e outros, planejar e organizar sua execucéo, avaliar resultados, para assegurar tramitacées rapidas de
informagéo entre as diversas unidades;

. Assessorar e promover a quem competente, a compra de matérias ou servigos, observa o melhor preco, qualidade e condi¢gdes de
pagamento;
. Zelar pelo material de servigo, solicitar as providéncias necessarias a sua conservagao ou substituigao;
. Assessorar na fiscalizagéo e controle do setor de compras municipal;
. Requisitar servicos de Comissdo Municipal de Avaliagado da execugéo de licitagdes, podendo integra-la;
. Representar por escrito ao superior hierarquico de imediato, qualquer conhecimento de irregularidades administrativas ou extra
administrativas pertinentes aos objetos de licitagdes ou atos outros correlatos as atribuicdes do cargo;
. Auxiliar a manter atualizado o cadastro de bens patrimoniais do Poder Executivo Municipal;
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. Executar atos administrativos da Prefeitura, relacionados a informagéo, comunicagao, transporte interno, expediente, materiais, arquivos.
Planejar, organizar e controlar os programas, suas execugdes, avalia resultados, para assegurar as tramitagdes rapidas de informagdes entre as
diversas unidades;

. Participar da elaboragéo da politica administrativa da Prefeitura, colaborar com informagdes, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir
para a definicdo de objetivos gerais e especificos e para articulagdo da area administrativa com as demais;

. Organizar os trabalhos administrativos, e assegurar o fluxo normal dos trabalhos, os resultados previstos e padrées administrativos uniformes
em sua area;

. Prestar informagdes aos demais setores da prefeitura sobre o processamento dos trabalhos ligados a seu setor, e avaliagao dos resultados;

. Executar tarefas correlatas acima descritas e outras a critério do superior imediato;

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. No¢des de Informatica.
TECNICO DE CONTABILIDADE

Descrigdo Sumaria: Auxiliar todas as atividades da tesouraria, organiza e orienta os trabalhos especificos para assegurar a desenvolvimento normal
das rotinas de trabalho.

Descrigao Detalhada:

. Interagir com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua competéncia;

. Proceder a recebimentos, em espécie ou em cheque, confrontando a importancia com a documentagéo emitida;

. Efetuar pagamentos, emitir cheques e ordens bancarias ou em espécie, depois de confrontar com a documentagéao;
. Relacionar o movimento diario de caixa, emitir os controles necessarios a comprovacgéo de sua situacao diaria;

. Registrar os titulos e valores sob sua guarda;

. Depositar as importancias nos estabelecimentos de créditos, de acordo com as determinagdes superiores;

. Requisitar e treinar o pessoal necessario a sua unidade;

. Zelar pelo material de servigos, solicitar as providéncias necessarias a sua conservagdo ou substituicdo e estabelecer responsabilidades
pelos prejuizos, para conserva-los em perfeitas condicdes;

. Auxiliar o Gestor de Finangas Publicas, Contabilidade e Orgamento nas suas atribui¢cdes e atividades;

. Substituir o coordenador financeiro na sua auséncia;

. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato;

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo com curso técnico especifico. Nogdes de Informatica.

TECNICO DE EDIFICAGOES

Descrigdo Sumaria: Elaborar desenhos referentes a projetos diversos (arquitetonicos, urbanisticos, viarios, obras de arte, etc.) utilizando software
especifico; trabalhar com mapas, desenhos, levantamentos topograficos e imagens; auxiliar na realizagdo de levantamentos cadastrais, topograficos e
planialtimétricos; desenvolver projetos de edificagbes sob supervisdo de um e engenheiro civil ou arquiteto; planejar e orgar a execugéo de obras e

Servigos.

Descrigao Detalhada:

. Desenvolver projetos sob superviséo;

. Coletar dados do local e do cliente;

. Interpretar projetos;

. Elaborar plantas seguindo normas e especificagdes técnicas;

. Elaborar projetos arquitetonicos;

. Compatibilizar projetos para eliminar as interferéncias;

. Legalizar projetos e obras;

. Conferir projetos;

. Selecionar documentos para legalizagéo da obra;

. Encaminhar projetos para aprovagéo junto aos 6rgaos competentes;

. Controlar prazo de documentacgéo;

. Organizar arquivo técnico;

. Planejar o trabalho de execugéo de obras civis;

. Definir a logistica;

. Propor cronograma fisico;

. Participar da definicdo de métodos e técnicas construtivas;

. Dimensionar equipe de trabalho;

. Listar maquinas, equipamentos e ferramentas;

. Elaborar cronograma de suprimentos;

. Racionalizar canteiro de obras;

. Acompanhar os resultados dos servigos;

. Orcar obras;

. Fazer estimativa de custos;
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. Interpretar projetos e especificagdes técnicas;

. Fazer visita técnica para levantamento de dados;

. Levantar quantitativos de projetos de edificagdes;

. Cotar pregos de insumos e servigos e fazer composigédo de custos;

. Elaborar planilha de quantidade e de custos;

. Elaborar cronograma fisico-financeiro;

. Supervisionar execugao de obras;

. Inspecionar a qualidade dos materiais e servigos e seguir as instrugdes dos fabricantes;
. Coordenar equipes de trabalho, conferindo execugéo e qualidade dos servigos;

. Fiscalizar obras publicas e realizar medigoes;

. Zelar pela organizagéo, segurancga e limpeza da obra;

. Executar a manutencao e conservacgéo de obras;

. Fazer visita técnica para diagndstico verificar responsabilidade;

. Providenciar o reparo e supervisionar a conservagao de obras;

. Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Ensino técnico de nivel médio completo em edificagdes e registro no conselho de classe.
TECNICO DE ENFERMAGEM

Descrigdo Sumaria: Envolver servigos assistenciais de enfermagem, sob supervisdo do enfermeiro, bem como participagdo em nivel de execugédo no
processo de trabalho.

Descrigaéo Detalhada:

. Preparar e esterilizar os instrumentos de trabalho utilizados na unidade e nos consultérios médicos, acondiciona-os em lugar adequado, para
assegurar sua utilizagao;

. Preparar os pacientes para consultas e exames acomodando-os adequadamente, para facilitar sua realizagao;

. Orientar o paciente sobre a medicagdo e sequéncia do tratamento prescrito, instrui sobre o uso de medicamentos e material adequado ao
tipo de tratamento para reduzir a incidéncia de acidentes;

. Efetuar a coleta de material para exames de laboratério e a instrumentagdo em intervengdes cirurgicas, atuar sob a supervisdo do enfermeiro
ou médico, para facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada membro da equipe;

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

. Executar agdes assistenciais de enfermagem, sob supervisdo do enfermeiro, observar e registrar sinais vitais e sintomas apresentados pelo
paciente ou nos curativos e ministrando medicamentos;

. Executar agbes de enfermagem, sob supervisdo do enfermeiro, realizar coleta interna e extrema de sangue, limpa e desinfeta o material;

. Participar na elaboragéo do plano de assisténcia de enfermagem;

. Atuar na supervisdo de pessoal de atividades de enfermagem, transmitir informagdes, presta assisténcia técnica e acompanhar a execugao
das tarefas;

. Colaborar no desenvolvimento de programas educativos, atuar no ensino de pessoal auxiliar de atividades de enfermagem e na educagéo de
grupos da comunidade;

. Coletar dados e informacdes junto ao paciente e seus familiares, realizar visitas e entrevistas, para subsidiar a elaboragdo do plano de
assisténcia de enfermagem;

. Verificar as condigbes de higiene das instalagdes em conjunto com o técnico de seguranca do trabalho;

. Controlar a distribuicdo de medicamentos;

. Supervisionar servigos de enfermagem na auséncia do enfermeiro;

. Executar outras tarefas correlatas com a formagéo, com a funcdo e com a area de atuagao, colaborar para o permanente aprimoramento da

prestacao de servigos a populagao.
Requisitos de Desempenho: Ensino técnico de nivel médio completo em enfermagem e registro no conselho de classe.
TECNICO DE ESTERILIZAGAO

Descricdo Sumaria: Auxiliar os profissionais da saude na esterilizagdo e equipamentos e bom asseio e manuseio dos equipamentos, evitando
contaminagéo.

Descrigéo Detalhada:

. Integrar-se com a equipe de saude da unidade para a qual for designado;

. Participar do planejamento, organizagéo, execugédo, acompanhamento e avaliagdo dos programas (agdes) de saude priorizados para a area
de abrangéncia da unidade de saude, regido e municipio;

. No nivel de sua competéncia, executar assisténcia basica e agdes de vigilancia epidemiolégica e sanitaria;

. Realizar agdes de educagdo em saude aos grupos de patologias especificas e as familias de risco, conforme planejamento da equipe;

. Realizar anotagbes e checagem de procedimentos de acordo com as normas estabelecidas pelo codigo de ética, preenchendo os

formularios, fichas e outros necessarios ao servigo de saude em questao;
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. Zelar pela limpeza e/ou desinfec¢éo e organizagdo dos equipamentos, mobiliarios, material e de dependéncia dos ambientes terapéuticos
ajudando na preservagao do patriménio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

. Promover a limpeza, desinfecgdo, esterilizagdo e organizagdo, bem como o adequado armazenamento dos equipamentos e materiais
necessarios a assisténcia, ajudando na preservagao do patriménio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

. Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os medicamentos, equipamentos, materiais, mobiliarios e demais patrimonios
publicos que ficardao sob sua incumbéncia realizando relatério de mau funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor quando for o caso;

. Realizar outras atividades relacionadas, quando requeridas por sua chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo com curso especifico para referida area. Nogdes de Informatica.
TECNICO DE IMOBILIZAGAO
Descrigdo Sumaria: Realizar todos os procedimentos referentes a imobilizagao de pacientes, conforme prescrigdo médica.

Descrigéo Detalhada:

. Recepcionar o paciente;

. Analisar o tipo de imobilizagdo com base na prescricdo médica;

. Verificar alergias do paciente aos materiais;

. Certificar-se com o paciente sobre o local a ser imobilizado;

. Verificar as condigbes da area a ser imobilizada;

. Efetuar a assepsia do local a ser imobilizado;

. Proteger a integridade fisica do paciente;

. Proceder a Imobilizagéo, utilizando a técnica mais adequada de acordo com a prescrigdo médica;

. Encaminhar o paciente ao médico para avaliagao da imobilizagao;

. Auxiliar o médico ortopedista nas reducdes de tragbes esqueléticas;

. Auxiliar o médico ortopedista em imobilizagdes no centro cirurgico;

. Preparar material e instrumental para procedimentos médicos;

. Confirmar a integridade das imobilizagdes dos pacientes internados;

. Reforgar aparelhos gessados;

. Colocar salto ortopédico

. Explicar ao paciente o procedimento de retirada do aparelho gessado;

. Zelar pela limpeza e/ou desinfec¢éo e organizagao dos equipamentos, mobiliarios, material e de dependéncia dos ambientes terapéuticos
ajudando na preservagao do patriménio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

. Promover a limpeza, desinfecgdo, esterilizagdo e organizagdo, bem como o adequado armazenamento dos equipamentos e materiais
necessarios a assisténcia, ajudando na preservagao do patrimdnio e sendo responsabilizado pelo mau uso;

. Conferir no inicio e final da jornada diaria de trabalho todos os equipamentos, materiais, mobiliarios e demais patriménios publicos que
ficarao sob sua incumbéncia realizando relatério de mau funcionamento, auséncia, transferéncia para outro setor quando for o caso;

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. Curso técnico de nivel médio que o habilite ao exercicio do cargo e registro no conselho de
classe.

TECNICO DE MANUTENCAO DE COMPUTADORES
Descrigdo Sumaria: Efetuar diagndsticos das estagdes de trabalho em funcionamento, analisando pontos criticos e propondo solugdes.

Descrigéo Detalhada:

. Efetuar diagnésticos das estagdes de trabalho em funcionamento, analisando pontos criticos e propondo solugdes;

. Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricbes dos usuarios;

. Diagnosticar problemas nas estagoes;

. Acompanhar a elaboragéo e os testes das estagdes e seus aplicativos;

. Participar da analise e definigdo de novas politicas de seguranga para os equipamentos, verificando a viabilidade econémica e exequibilidade
da automagao;

. Prestar suporte técnico as areas usuarias, planejando, avaliando os sistemas de apoio operacional e de gestdo de dados, para maior
racionalizagdo e economia na operagao;

. Participar da manutengéo das estagdes de trabalho, impressoras e periféricos;

. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao;

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

. Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos,

emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacédo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
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. Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional;
. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. Curso de formagao profissional de técnico de manutengdo de computadores.

TECNICO DE NUTRIGAO

Descrigado Sumaria: Planejar, organizar, supervisionar, controlar e fiscalizar o preparo, a distribuicdo e o armazenamento das merendas nas escolas a
fim de contribuir para a melhoria protegéo e avalia os servigos para alimentagéo e nutrigdo de usuarios. Executar tarefas que exigem conhecimentos,
técnicos e especializados, percepgéo discriminativa apurada, espirito de equipe, resisténcia a fadiga visual, boa memodria, bom relacionamento

interpessoal, atualizagéo constante e facilidade de absorgéo de novas aprendizagens.

Descrigao Detalhada:

. Planejar e elaborar o cardapio semanalmente, baseia-se na aceitagéo dos alimentos pelos comensais, para oferecer refeicdes balanceadas e
evitar desperdicios;

. Orientar e supervisionar o preparo, a distribuicdo e o armazenamento das refei¢cdes, para possibilitar um melhor rendimento do servico;

. Elaborar relatério mensal, de acordo com as informagdes recebidas para estimar o custo médio da alimentacdo. Zelar pela ordem e
manutencao da qualidade e higiene dos géneros alimenticios, orienta e supervisiona a sua elaboragéo, para assegurar a confecgéo de alimentos;

. Fiscalizar e acompanhar a execugdo de contratos de fornecimento de alimentacdo, com a finalidade de assegurar o bem-estar da
coletividade;

. Executar atividades relacionadas a orientagéo dietoterapica;

. Implantar programas de avaliag&o nutricional;

. Desenvolver pesquisa e estudos relacionados a sua area de atuagéo;

. Colaborar na formacgéo de profissional na area de saude, orientar estagiarios e participar de programas de treinamento;

. Efetuar controle de qualidade de géneros e produtos alimenticios;

. Efetuar estudos e trabalhos experimentais em alimentagéo e nutrigéo;

. Prescrever suplementos nutricionais necessarios a complementagéo da dieta;

. Solicitar exames laboratoriais necessarios ao acompanhamento dietoterapico;

. Participar de inspegdes sanitarias relativas a alimentos;

. Participar de equipe multiprofissional na definicdo das agdes de saude, na elaboragdo de diagnésticos, projetos e programas de saude;

. Prestar assisténcia e educacao nutricional a coletividades, individuos, presos ou internados, sadios ou enfermos;

. Executar outras atividades correlatas com a formagéo, com a fungdo e com a area de atuagao, colaborar para o permanente aprimoramento

da prestagdo do servigo a populagéo.
Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo ou técnico de nivel médio completo em nutrigao e registro no conselho de classe.
TECNICO DE PESSOAL

Descrigdo Sumaria: Registrar a frequéncia da méao-de-obra, vistoriando os cartdes de ponto, livros e outros apontamentos administrativos, para
controlar a movimentacao de pessoal na prefeitura.

Descrigao Detalhada:

. Controlar a frequéncia de mao-de-obra, supervisionando o registro mecanico ou eletrénico dos cartdes de ponto ou outros registros, para
controlar a entrada e a saida dos mesmos;

. Registrar as horas trabalhadas, anotando-as em folhas individuais, a fim de fornecer dados para elaboragéo das folhas de pagamento;

. Registrar as ocorréncias diarias em formularios préprios, carimbando atrasos, faltas justificadas e injustificadas, férias, folgas, licengas e
outros afastamentos legais para cumprir exigéncias trabalhistas;

. Inspecionar a documentacéo legal do pessoal, verificando carteiras de trabalho, seguros, declaragdes e outros papéis oficiais;

. Registrar vagas existentes nos postos de trabalho, anotando as baixas de carteira de trabalho em experiéncia e vencimentos de contratos,
para providenciar as vagas das mesmas;

. Elaborar relatérios, resumo dos trabalhos realizados apresentando em dados quantitativos as ocorréncias apontadas, apontando deficiéncias
e irregularidades para possibilitar a visualidade de aspectos administrativos;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. Nogoes de Informatica
TECNICO DE RAIO-X
Descrigdo Sumaria: Realizar os exames de Raio-X, operando os equipamentos médicos especificos.

Descrigao Detalhada:

. Realizar os exames de Raio-X, simples e contrastados, procedendo, inclusive, pun¢des venosas, de acordo com a solicitagdo médica;
. Encaminhar o filme radiografado ao auxiliar para revelagéo;
. Zelar pela assepsia, conservagado e manutengédo dos equipamentos, materiais e das salas de exames;
iICP Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padréo ICP- AP A;q}:ivo f‘v'lssm_afjo :D;gitAalme"tj por M"t"_N'dC")lotDiAZAgAZ‘ .
Brasil Brasil e Protocolado com Carimbo de Tempo SCT de acordo com a WEIREILEE) WACITSISED CI2/AEIED CE) S EIIE G SREMUIRERS ¢S Inicio

documento, desde que visualizado através de

% Medida Proviséria 2200-2 do Art. 102 de 24.08.01 da ICP-Brasil http://www.araras.sp.gov.br no link Didrio Oficial.

Pagina 169



Emenda a Lei Organica do Municipio de Araras n°30/2014

DIARIO OFICIAL ELETRONICO

MUNICIPIO DE ARARAS - SP

SEXTA-FEIRA, 28 DE DEZEMBRO DE 2018 ANO: III EDICAO N°: 0996 - 242 Pag(s)
ATOS DOS PODERES EXECUTIVO E LEGISLATIVO

. Proceder a reposi¢cao do material necessario as pungdes venosas, para os exames contrastados;

. Elaborar estatistica diaria dos exames realizados, filmes utilizados e inutilizados, distinguindo-os por tamanho;

. Zelar pelo controle radioativo do pessoal e do ambiente, através da protegao de dosimetros, observado os periodos de reposigao;

. Elaborar relatérios, resumo dos trabalhos realizados apresentando em dados quantitativos as ocorréncias apontadas, apontando deficiéncias
e irregularidades para possibilitar a visualidade de aspectos administrativos;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio de nivel técnico completo em Raio X.
TECNICO DE SEGURANGCA DO TRABALHO
Descricdo Sumaria: Orientar tecnicamente os Servigos de Seguranca do Trabalho nas Secretarias Municipais.

Descricao Detalhada:

. Estudar as condicdes de seguranca com vistas, especialmente aos problemas de controle de risco, controle de poluigcéo, higiene do trabalho,
ergonomia, protegdo contra incéndio e saneamento;

. Vistoriar, avaliar, realizar pericias, arbitrar, emitir parecer, laudos técnicos e indicar medidas de controle sobre grau de exposi¢éo a agentes
agressivos de riscos fisicos, quimicos e bioldgicos, caracterizando as atividades, operacdes e locais insalubres e perigosos;

. Analisar riscos, acidentes e falhas, investigando causas, propondo medidas preventivas e corretivas;

. Propor politicas, programas, normas e regulamentos de Seguranga do Trabalho, zelando pela sua observancia;

. Estudar instalagdes, maquinas e equipamentos, identificando seus pontos de risco e projetando dispositivos de seguranca;

. Especificar, controlar e fiscalizar sistemas de protegéo coletiva e equipamentos de seguranga, inclusive os de protecdo individual e os de
protegdo contra incéndio, assegurando-se de sua qualidade e eficiéncia;

. Propor medidas preventivas no campo da Seguranga do Trabalho, em face do conhecimento da natureza e gravidade das lesdes

provenientes do acidente de trabalho, incluidas as doencas do trabalho;
Requisitos de Desempenho: Ensino médio de nivel técnico completo de seguranga do trabalho e registro no conselho de classe.
TECNICO DE TESOURARIA

Descrigdo Sumaria: Manejar os fundos em moeda corrente da Prefeitura ou 6érgdos municipais, registrando a entrada e saida de dinheiro, cheques,
duplicatas, notas fiscais e outros recibos, para assegurar a regularidade das transagdes financeiras.

Descrigéo Detalhada:

. Receber dinheiro e cheques, confrontando a importancia com notas emitidas, para efetuar a quitagao de duplicatas, carnés e notas fiscais;

. Preparar o dinheiro e cheques em caixas, arrumando-os em lotes, e anotando quantias, nimeros dos cheques, e outros dados em fichas da
propria prefeitura, para providenciar seu depdsito;

. Providenciar a troca de notas grandes em outras de menor valor, enviando portadores ao banco, ou por outra firma, a fim de evitar a falta de
dinheiro para troco;

. Efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para saldar as obrigagdes da Prefeitura ou Orgéos
Municipais;

. Calcular o valor total das transagdes efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas nos registros, para verificar o saldo de caixa;

. Preparar folhas e envelopes de pagamentos de salarios e ordenados, por servigos prestados;

. Substituir o chefe nas suas faltas e impedimentos;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. Nogdes de Informatica.
TECNICO DE TRIBUTAGCAO
Descrigdo Sumaria: Realizar fiscalizagdo e auxiliar demais agentes tributarios nas fungdes técnicas administrativas da funcéo.

Descrigao Detalhada:

. Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e outras fontes de tributos;

. Orientar, coordenar e controlar atividades relativas a tributagéo, arrecadagao, fiscalizagdo e aplicagéo da legislagao tributaria;

. Instruir processos tributarios e de cobranga da divida ativa;

. Lavrar notificagdes por infragdo as leis tributarias e fazer a apreenséo de mercadorias nos casos exigidos;

. Fazer avaliagao para feitos de tributacao;

. Manter e atualizar fichas de cadastro de contribuintes;

. Elaborar boletins de atividades de produgéo e relatérios sobre ocorréncias fiscais;

. Atender e orientar contribuintes sobre incidéncia tributaria;

. Inspecionar estabelecimentos industriais, comerciais, laboratérios, hospitais e proceder a fiscalizagao tributaria;

. Desempenhar tarefas afins
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Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. Nogdes de Informatica.
TECNICO EDUCACIONAL
Descrigdo Sumaria: Trabalhar em oficinas terapéuticas, desenvolvimento de dindmicas educacionais; outras atividades inerentes a fungao.

Descrigéo Detalhada:

. Realizar o cuidado em saude da populagéo, prioritariamente no ambito da unidade de saude, no domicilio e nos demais espacos
comunitarios (escolas associagdes entre outros) quando necessario;

. Realizar agbes de atengdo integral conforme a necessidade de saude da populagédo local, bem como as previstas nas prioridades e
protocolos da gestao local;

. Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as agdes, proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o
estabelecimento do vinculo;

. Responsabilizar-se pela populagédo adstrita mantendo a coordenagdo do cuidado mesmo quando esta necessita de atengdo em outros
servigos do sistema de saude;

. Participar das atividades de planejamento e avaliagéo das a¢des da equipe, a partir da utilizagéo dos dados disponiveis;

. Promover a mobilizagéo e participagdo da comunidade estimulando a insergéo social;

. Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes intersetoriais com a equipe, sob a coordenagao da Secretaria
Municipal de Saude;

. Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informagao do Sistema Unico de Saude;

. Realizar outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais;

. Contribuir e participar das atividades de educagao permanente;

. Trabalhar em equipe interprofissional, colaborando na construgéo de projetos terapéuticos;

. Auxiliar nos grupos terapéuticos, realizar oficinas, visitas domiciliares e agdes educativo-informativas, individuais e coletivas;

. Participar de reunides de equipe no servigo;

. Realizar junto aos usuarios atividades de inser¢gédo na comunidade;

. Realizar educagéo em saude, individual e coletiva, visando a melhoria da saude da populacao;

. Realizar visitas domiciliares quando necessario;

. Participar de atividades junto a Secretaria Municipal de Saude quando solicitado;

. Representar a unidade em reunides, seminarios e outras atividades quando solicitado;

. Promover e participar de agdes intersetoriais com outras secretarias do poder publico e sociedade civil, bem como outros equipamentos de
saude;

. Trabalhar de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de Saude;

. Manter sigilo sobre as atividades e temas discutidos nas atividades terapéuticas;

. Preencher adequadamente documentos do servico;

. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento do servigo;

. Executar outras tarefas correlatas.

Requisito de Desempenho: Ensino médio completo.

TECNICO EM AUDIOVISUAL

Descricdo Sumaria: Conservar e Manejar equipamentos audiovisuais utilizando nas diversas atividades da Casa da Memodria; Produzir materiais
audiovisuais operando equipamentos eletronicos para gravagao de audio e/ou video, edigdo e finalizagdo em meios magnéticos e/ou em meios

eletrénicos/digitais.

Descrigéo Detalhada:

. Produzir conteddos audiovisuais diversos para documentacéo histérica e acervo da Casa da Memoria;
. Instalar alto-falantes e microfones, para realizagédo de eventos, nos lugares apropriados;

. Ligar os equipamentos por intermédio de conectores elétricos, de cabos de sinais e afins para sua correta utilizagéo;
. Testar a instalagao;

. Instalar e Manejar equipamentos audiovisual, para projegoes;

. Colaborar na produgéo de qualquer material que necessitar de recursos audiovisuais;

. Manter e conservar os equipamentos sob sua responsabilidade;

. Executar pequenos trabalhos de manutengéo e conservagao da aparelhagem;

. Controlar a circulagédo dos equipamentos registrando sua movimentagao em fichario apropriado;

. Utilizar recursos de informatica e midias sociais;

. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas a Casa da Memoria.

Requisitos de Desempenho: Técnico em Audiovisual. Registro Profissional junto a SRTE (DRT), de Técnico Audiovisual, ou Radialista Pleno, ou
Radialista com fungdes de Operador de Camera, Editor de Imagens e Operador de Som.

TECNICO EM MEIO AMBIENTE
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Descricdo Sumaria: Atuar nas areas de preservagao da qualidade ambiental, através da implementagao de projetos, gestdo ambiental e coordenagéo
de equipes de trabalho, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no &mbito das atribuicbes do cargo e da area de
atuagao.

Descrigéo Detalhada:

. Estudar etapas de desenvolvimento de projetos ambientais;

. Interpretar plantas e fluxogramas de projetos;

. Orientar implantagao, identificar problemas na implantacdo, adequar procedimentos e propor melhorias de projetos ambientais;
. Elaborar plano de trabalho;

. Dimensionar equipes de trabalho;

. Monitorar o cumprimento das normas e legislagdo do trabalho;

. Capacitar operadores;

. Operar maquinas, equipamentos e instrumentos (pluviografo, linigrafo, oximetro, phmetro etc.);

. Solicitar manutengéo periodica das maquinas e equipamentos;

. Coordenar processos de controle ambiental, utilidades, tratamento de efluentes e levantamentos meteorologicos;

. Identificar par@metros de qualidade ambiental do solo, da agua e do ar;

. Realizar analises fisico-quimicas e micro-bioldgicas dos efluentes;

. Avaliar amplitude dos impactos ambientais, definir medidas e aplicar agdes corretivas;

. Analisar resultados das agdes corretivas;

. Atender normas e legislagdo ambiental;

. Aplicar conhecimentos de informatica na gestdo ambiental;

. Propor agbes preventivas de impactos ambientais;

. Fornecer subsidios para a elaboragado do mapa de riscos do trabalho;

. Interpretar mapas de riscos;

. Realizar inspecdes e vistorias;

. Monitorar as instalagdes destinadas ao tratamento e controle de residuos liquidos, sélidos e gasosos, provenientes de atividades urbanas e
industriais;

. Desenvolver campanhas educativas para a conservagao e preservagao do meio ambiente e qualidade de vida do homem;
. Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as necessidades do Municipio.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio de nivel técnico em Meio Ambiente completo e registro no CREA.

TECNICO EM MUSEOLOGIA

Descricdo Sumaria: Auxiliar nos processos de organizagao, de conservagao, de pesquisa e de difusdo de documentos e de objetos de carater historico,
cientifico, artistico, literario ou de outras naturezas; atuar no planejamento e no gerenciamento de acervos, seus respectivos espacos e de novos

projetos expograficos.

Descrigéo Detalhada:

. Planejar e executar servigos de identificagéo, classificacéo e cadastramento de bens culturais;

. Realizar pesquisas destinadas a apurar o valor historico, artistico ou cientifico de bens museoldgicos, bem como sua autenticidade;
. Executar, sob orientagao, trabalhos de conservagao e limpeza do acervo;

. Receber e acompanhar visitantes ou grupos de visitantes, indicando setores e fornecendo informagées de objetos expostos;

. Fazer explanagdes sobre as exposigdes realizadas dentro e fora da Casa;

. Participar no planejamento e auxiliar na execugéo de atividades concernentes ao funcionamento do museu, inclusive as administrativas;
. Auxiliar no processamento técnico de acervo museolégico;

. Coletar material para o acervo do museu;

. Utilizar recursos de informatica para comunicagédo e divulgagédo da Casa da Memoria;

. Capacitar equipe;

. Elaborar relatério anual do setor sempre que for necessario;

. Assessorar a dire¢gdo em todas as suas atribuigdes.

Requisitos de Desempenho: Técnico em Museologia.

TECNICO EM PROTESE DENTARIA

Descrigdo Sumaria: Confeccionar e reparar dispositivos e aparelhos protéticos e ortodonticos, por solicitagdo do cirurgido dentista; Prestar suporte
técnico ao cirurgido dentista na fase laboratorial da confecgdo das proteses dentarias; Operar e zelar pelo bom uso e manutengdo do maquinario

tecnoldgico relacionado a confecgdo das proteses e aparelhos ortodonticos; Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Descrigao Detalhada:

. Confeccionar moldeiras e moldes de préteses dentarias;
. Executar montagem das proteses dentarias;
. Fundir metais para obter pecas de protese dentaria;
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. Confeccionar e/ou reparar aparelhos de prétese dentaria;

. Corrigir e eliminar deficiéncias de pegas dentarias;

. Confeccionar aparelhos protéticos de corregao posicional dos dentes ou maxilares;

. Providenciar materiais necessarios para a execugao de servigos;

. Encaminhar servigos para empresas especializadas, quando necessario;

. Operar instrumentos e equipamentos destinados a realizagéo dos servicos;

. Colaborar em programas e em projetos dando suporte técnico;

. Auxiliar professores e alunos em aulas praticas e estagios;

. Trabalhar segundo normas de qualidade, produtividade, seguranca e higiene;

. Zelar pela manutencao, limpeza, conservacao, guarda e controle de todo o material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho;
. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

. Executar tarefas pertinentes a area de atuagéo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;
. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

Requisito de Desempenho: Ensino médio completo e possuir diploma ou certificado de conclusdo de curso de Prétese Dentéaria (conferido por
estabelecimento oficial ou reconhecido) e registro profissional no 6rgéo de classe CRO.

TELEFONISTA

Descrigdo Sumaria: Operar equipamentos telefénicos, acionar teclas e outros dispositivos, para estabelecer comunicagdes internas, locais ou
Interurbanas.

Descrigéo Detalhada:

. Atender e efetuar ligagdes internas e externas, operar equipamentos telefénicos, consulta listas e/ou agendas que visa a comunicagao entre
0 usuario e o destinatario;

. Registrar as ligagdes interurbanas efetuadas, anotar em formularios apropriados o nome do solicitante, localidade e tempo de duragéo, para
possibilitar o controle de custos;

. Zelar pelo equipamento telefénico, comunicar defeitos e solicitar seu conserto e manutencéo, para assegurar o perfeito funcionamento;

. Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas e de outras localidades, para facilitar consultas;

. Comunicar ao superior imediato os defeitos que venham a ocorrer com o equipamento e instalagdes;

. Executar tarefas correlatas as acima descritas, a critério da chefia imediata.

Requisitos de Desempenho: Ensino médio completo. Nogdes de Informatica.
TERAPEUTA OCUPACIONAL

Descricdo Sumaria: Dedicar-se ao tratamento, desenvolvimento e reabilitagdo de pacientes portadores de deficiéncia fisica e/ou psiquicas, promover
atividades com fins especificos, para ajuda-los na sua recuperagéo e integracdo social: Planejar suas atividades, executar tarefas de natureza
complexa e especializada que exige conhecimentos técnicos, capacidade e discernimento para tomada de decisdes: recebe supervisdo do superior
imediata.

Descrigao Detalhada:

. Preparar os programas ocupacionais destinados a paciente confinados em hospitais ou outras instituicbes, baseia-se nos casos a serem
tratados, para proporcionar a esses pacientes uma terapeuta que possa desenvolver e aproveitar seu interesse por determinados trabalhos;
. Planejar trabalhos individuais ou em pequenos grupos, como trabalhos criativos, manuais, de mecanografia, horticultura e outros, estabelece

as tarefas de acordo com as prescricbes médicas para possibilitar a redugdo ou cura das deficiéncias do paciente, desenvolver as capacidades
remanescentes para melhoria do estado psicolégico;

. Dirigir os trabalhos, supervisionar os pacientes na execugéo das tarefas prescritas para ajudar o desenvolvimento dos programas e apressar
a reabilitacdo, pode conduzir também programas recreativos;
. Executar outras tarefas correlatas com a formagéo, com a fungdo e com a area de atuagéo, colaborar para o permanente aprimoramento da

prestacao de servigos a populagao.

Requisitos de Desempenho: Curso superior em Terapia Ocupacional e registro no Conselho de Classe.
TRATORISTA

Descrigdo Sumaria: Operar maquina de pequeno e médio porte.

Descrigéo Detalhada:

. Dirigir a maquina conforme orientagdes de seu superior;
. Auxiliar as equipes nos reparos e manutencao;
. Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental incompleto e Carteira Nacional de Habilitagéo especifica.
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TRATORISTA OPERADOR DE MAQUINAS
Descrigdo Sumaria: Operar maquinas especiais de médio e grande porte.

Descrigéo Detalhada:

. Dirigir a maquina conforme orientagdes de seu superior;
. Auxiliar as equipes nos reparos e manutengao;
. Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental incompleto e Carteira Nacional de Habilitagéo especifica.
VICE-DIRETOR

Descrigdo Sumaria: Desenvolver atividades de suporte pedagoégico direto a docéncia na Educagéo Basica, voltadas para planejamento, administragéo,
orientagao, incluindo, entre outras, as seguintes atribuigdes.

Descrigao Detalhada:

. Orientar e coordenar a elaboracdo da Proposta Pedagdgica na Unidade Escolar, a fim de contribuir para o planejamento eficaz do sistema
Municipal de ensino;

. Elaborar a programacdo das atividades de sua area de atuagdo, assegurando sua articulagdo com as atividades de apoio técnico-
pedagogico;

. Acompanhar, controlar e avaliar o desenvolvimento da programagdo de curriculo das unidades escolares, para assegurar a eficiéncia do
processo educativo;

. Elaborar, acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do Sistema Municipal de Ensino e da
Escola em relagédo a aspectos pedagogicos e didaticos;

. Avaliar os resultados das atividades pedagdgicas, examinando fichas, relatérios, analisando conceitos emitidos sobre alunos, indice de
reprovacdes, cientificando-se dos problemas surgidos, para aferir a eficacia do processo de ensino no ambito do Sistema Municipal de Ensino;

. Prestar assisténcia técnica e pedagdgica aos professores visando assegurara eficiéncia e eficacia do desenvolvimento dos mesmos para
melhoria da qualidade de ensino;

. Orientar o planejamento das horas-atividade realizadas nas escolas;

. Propor e coordenar atividades de aperfeicoamento e atualizagéo de professores para manter um bom nivel no processo educativo;

. Assegurar o fluxo de informagdes entre as unidades escolares e a Secretaria de Educagéo de Araras;

. Interpretar a organizagao técnico-pedagogica do Sistema Municipal de Ensino para a comunidade;

. Acompanhar com o Diretor de Escola o processo de desenvolvimento dos estudantes, em colaboragéo com os docentes e as familias;

. Realizar estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuagédo, visando garantir a qualidade e a equidade do Sistema Municipal de
Ensino;

. Elaborar relatério de suas atividades;

. Assegurar material didatico-pedagdgico a todos os docentes da sua atividade escolar;

. Articular e garantir o trabalho coletivo na escola;

. Apoiar e ser corresponsavel juntamente com o professor coordenador pedagégico do HTPC da sua unidade de ensino.

Requisitos de Desempenho: Licenciatura Plena em Pedagogia, com Habilitagdo em Administracdo Escolar e/ou Pds-Graduagdo na area de Gestdo
Escolar, ou Mestrado em Educacéo, ou Doutorado em Educagéo, e ter no minimo 06 (seis) anos de exercicio efetivo no Magistério, ou 04 (quatro) anos
de docente e 02 (dois) no exercicio de cargo de Suporte Pedagdgico.

VIGIA

Descrigdo Sumaria: Realizar a vigilancia do Patriménio Publico.

Descrigéo Detalhada:

. Efetuar trabalhos guarda/vigia, no periodo diurno e noturno, conforme escala de revezamento;

. Controlar entrada e saida de pessoas (funcionarios e visitantes), veiculos (oficiais e de funcionarios);
. Atender normas de seguranga;

. Prestar informagdes a visitantes, fornecedores e prestadores de servigos;

. Atender publico em geral e encaminhar aos setores competentes;

. Observar a rotina de entrada e saida de veiculos e pessoas;

. Avisar seu superior sobre possiveis ocorréncias de sinistros;

. Executar outras tarefas correlatas eventualmente.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental incompleto. Disponibilidade de trabalhar em turnos, inclusive sabados, domingos e feriados.

VIGILANTE PATRIMONIAL
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Descrigdo Sumaria: Realizar a vigilancia do Patriménio Publico.

Descrigéo Detalhada:

. Efetuar trabalhos guarda/vigia, no periodo diurno e noturno, conforme escala de revezamento;

. Controlar entrada e saida de pessoas (funcionarios e visitantes), veiculos (oficiais e de funcionarios);
. Atender normas de seguranga;

. Prestar informagdes a visitantes, fornecedores e prestadores de servigos;

. Atender publico em geral e encaminhar aos setores competentes;

. Observar a rotina de entrada e saida de veiculos e pessoas;

. Avisar seu superior sobre possiveis ocorréncias de sinistros;

. Executar outras tarefas correlatas eventualmente.

Requisitos de Desempenho: Ensino fundamental incompleto. Disponibilidade de trabalhar em turnos, inclusive sabados, domingos e feriados.
VISITADOR SANITARIO

Descricdo Sumaria: Desenvolver trabalho educativa com individuos e grupos, realiza campanhas de prevencao de doengas, visitas e entrevistas para
preservar a saude na comunidade, por intermédio de atividades inerentes a vetores, campanhas e mutirdes.

Descricado Detalhada:

. Programar e efetuar visitas domiciliares, segue plano preparado e de acordo com a rotina do servigo e as peculiaridades de cada caso para
prestar pequenos cuidados de enfermagem e difundi nogdes gerais de saude e saneamento;

. Realizar pesquisa de campo, entrevistar gestantes, méaes, criancas, escolares e pacientes de clinicas especializadas para estimular a
frequéncia aos servigos de saude;

. Visitar domicilios para fazer controle de vetores (ratos, baratas, morcegos, escorpides, etc.);

. Dedetizar bueiros;

. Dedetizar 6rgéos publicos, como escolas, creches, parques, unidades de saude, etc.;

. Visitar casa a casa no controle do Aedes Aegypti;

. Verificar suspeita de casos de dengue;

. Executar visitas domiciliares para promocao e preservacdo da saude da comunidade de acordo com as instrucdes e normas vigentes;

. Elaborar boletins de produgéo e relatérios de visitas;

. Colaborar em inquéritos epidemioldgicos e pesquisas de interesse sanitario;

. Participar de arrastdes e mutirdes de limpeza, quando ha campanha;

. Controlar o Aedes Aegypti em pontos estratégicos como: cemitério, borracharias, ferro-velho, etc.;

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

RUBENS FRANCO JUNIOR
Prefeito do Municipio de Araras

BRUNO CESAR ROZA
Secretario Municipal da Administragao

JOSE CARLOS MARTINI JUNIOR
Secretario Municipal de Assuntos Juridicos

Protocolos n°. 11.221/2018 e n°. 20.504/2018-C.-

LEI COMPLEMENTAR N°. 122, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2018.
ANEXO 05 — CARGOS PUBLICOS MUNICIPAIS EM EXTINGAO NA VACANCIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARARAS

CARGOS QUANTIDADE

Agente Comunitario de Saude 62

Agente de Combate as Endemias 17

Agente de Saneamento C 03

Assistente de Diretor 03

Atendente de Enfermagem C 30 horas 01

Auxiliar Administrativo E 24

Auxiliar Assistencial Feminino C 01

Aukxiliar de Dentista A 01

Aukxiliar de Dentista C 04
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Auxiliar de Enfermagem A
Auxiliar de Enfermagem B
Auxiliar de Enfermagem C
Auxiliar de Fisioterapeuta C
Calceteiro C

Chefe da Divisao de Expediente e Encargos Gerais

Chefe da Divisao de Fiscalizagao Tributaria
Chefe de Servigo de Pagamentos
Chefe de Servigo de Patriménio

Chefe do Departamento de Compras e Almoxarifado

Chefe do Servigo de Expediente
Chefe do Servigo de Prestacéo de Contas
Continuo C

Costureira C

Eletricista C

Eletricista de Autos C

Enfermeiro 30 hs

Fiscal de Tributagdo D

Fiscal Urbano D

Funileiro C

Impressor B

Jardineiro C

Laboratorista

Mecanico de Manutengao C
Médico 10 h

Médico Veterinario 20 h

Motorista C

Operador de Vaca Mecanica C
Padeiro C

Pedreiro C

Pintor em Geral C

Porteiro C

Procurador 20 h

Professor de Educacgéo Basica | B
Professor de Educagéo Basica | C
Professor de Educagédo Basica Il B
Professor de Educagéo Basica Il C
Professor Il C

Servente de Reciclagem de Lixo Feminino C
Servente Feminino B

Servente Feminino C

Servente Feminino de Creche C
Servente Masculino B

Servente Masculino C

Técnico Administrativo

Técnico de Almoxarifado

Técnico de Arquivo

Técnico de Biblioteca

Técnico de Cadastro

Técnico de Contabilidade

Técnico de Enfermagem A
Técnico de Enfermagem B
Técnico de Enfermagem C
Técnico de Pessoal

Técnico de Tesouraria

Técnico de Tributagéao

Tratorista C

Tratorista Operador de Maquinas C
Vigia C

Visitador Sanitario C

RUBENS FRANCO JUNIOR
Prefeito do Municipio de Araras
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BRUNO CESAR ROZA
Secretario Municipal da Administragao

JOSE CARLOS MARTINI JUNIOR
Secretario Municipal de Assuntos Juridicos

Protocolos n°. 11.221/2018 e n°. 20.504/2018-C.-

LEI COMPLEMENTAR N° 123 DE 18 DE DEZEMBRO DE 2018

LEI COMPLEMENTAR N°. 123, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2018.

DISPOE SOBRE O QUADRO DE CARGOS E FUNGOES DO SERVIGCO DE AGUA E ESGOTO DO MUNICIPIO DE ARARAS — SAEMA, E DA
PROVIDENCIAS CORRELATAS.

RUBENS FRANCO JUNIOR, Prefeito do Municipio de Araras, Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuigbes legais,
faz saber que a Camara Municipal aprovou e é sancionada e promulgada a seguinte Lei:

Art. 1°) — Ficam criados os cargos e empregos publicos, bem como as fungdes de confianga, com suas respectivas
referéncias, natureza, forma de provimento e carga horaria, nos termos do Anexo 1 — Quadro de Cargos e Fungdes do Servico de Agua e Esgoto do
Municipio de Araras — SAEMA desta Lei Complementar.

§ 1°) — A investidura em cargo ou emprego publico sdo precedidas de concurso publico de provas ou de provas e titulos,
exceto para cargos em comissao, que sdo de livre nomeagao e exoneragdo, destinam-se as atribuicdes de direcéo, chefia e assessoramento.

§ 2°) — As fungbes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores publicos municipais ocupantes de cargos
efetivos, e os cargos em comisséo, que séo de livre nomeagao e exoneragao, destinam-se as atribuicdes de diregéo, chefia e assessoramento.

Art. 2°) — Os vencimentos dos servidores publicos municipais do Servico de Agua e Esgoto do Municipio de Araras -
SAEMA, bem como suas respectivas referéncias, constam do Anexo 2 desta Lei Complementar.

Art. 3°) — As atribuigdes dos cargos publicos municipais do Servigo de Agua e Esgoto do Municipio de Araras - SAEMA
constam do Anexo 3 desta Lei Complementar.

Art. 4°) — Os cargos publicos em extingao na vacéancia constam do Anexo 4 desta Lei Complementar.

Art. 5°) — Os servidores publicos municipais estdo submetidos ao regime juridico préprio, nos termos da legislacdo
municipal de regéncia.

§ 1°) — Os empregados publicos municipais remanescentes, permanecerdo regidos pela Consolidagdo das Leis do
Trabalho - CLT.

§ 2°) — A lei estabelecera os casos de contratagéo por tempo determinado, para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico.

Art. 6°) — Aos servidores publicos municipais do Servigo de Agua e Esgoto do Municipio de Araras — SAEMA ocupantes
de cargos e empregos publicos, em 31 de dezembro de 2004, ficam assegurados os direitos de receberem acréscimos de 5% (cinco por cento) e 10%
(dez por cento), para os que tiverem, respectivamente, escolaridade de nivel médio e nivel superior.

Art. 7°) — Todos os servidores publicos municipais do Servigo de Agua e Esgoto do Municipio de Araras - SAEMA, em
exercicio nesta data, permanecem com as suas situagdes funcionais inalteradas em todos os aspectos: denominagao do cargo ou funcéo, referéncia,
natureza, forma de provimento e carga horaria.

Art. 8°) — Fica instituido o Regime de Dedicagéo Exclusiva — RDE para os servidores que, por forca de lei municipal,
devem cumprir jornada de trabalho inferior a 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 9°) — Os servidores enquadrados nas disposigdes do artigo precedente, quando convocados, terdo suas jornadas de
trabalho prorrogadas, de acordo com as necessidades dos servigos da Autarquia.

Paragrafo Unico — A prorrogagao da jornada de trabalho nos termos deste artigo, somadas ao horario ja estabelecido em
Lei, ndo podera em qualquer hipétese ou sob qualquer pretexto, ultrapassar o limite de 40 (quarenta) horas semanais de trabalho e dependera sempre
da anuéncia do funcionario.
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