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Construindo uma Nova Histéria

LEI COMPLEMENTAR N° 88/2023, DE 04 DE ABRIL DE 2023.

“Dispoe sobre a consolidag¢do da legislagio
sobre o Plano de Cargos e Remuneragio dos
Servidores do Poder Executivo Municipal de
Alcinépolis/MS e dd outras providéncias™.

O PREFEITO MUNICIPAL DO MUNICIPIO DE ALCINOPOLIS,
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, no uso das atribui¢cdes que lhe sdo conferidas
pela legislag@o em vigor, faz saber que a Camara Municipal APROVOU e ele SANCIONA a
seguinte Lei Complementar:

CAPITULO 1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Plano de Cargos e Remuneragdo dos Servidores da Prefeitura
Municipal de Alcindpolis— Estado de Mato Grosso do Sul, dentro do Regime Estatutario, tem
por objetivo fundamental a valorizagdo e profissionalizagdo do servidor, bem como a
eficiéncia e continuidade da agdo administrativa, mediante:

I - Adogdo do principio do mérito para ingresso ¢ desenvolvimento na carreira;
II - Capacidade dos servidores em caréter geral e permanente.

Art. 2° Aplicar-se-d4 ao servidor publico municipal as normas previstas na
legislagdo municipal pertinente ao regime disciplinar, as proibi¢des, as responsabilidades, as
penalidades, ao processo administrativo disciplinar, ao inquérito administrativo e ao processo
por abandono de cargo, bem como 0s casos omissos.

CAPITULO IL
DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 3° Para os fins desta Lei, considera-se:

I — SERVIDOR: pessoa legalmente investida em cargo, sob o regime do
estatuto dos servidores publicos do municipio, destalei ou lei especial;

II - CARGO PUBLICO: conjunto de atribuicdes e responsabilidades
cometidas ao servidor publico, mantido as caracteristicas de criagdo por lei propria e numero
certo;

IIT — CATEGORIA FUNCIONAL: conjunto de atividades desdobraveis em
classe e identificadas pela natureza e pelo grau de conhecimento exigivel para o seu
desempenho;

IV — GRUPO: conjunto de categorias funcionais segundo a correlacio e
afinidade entre as atividades, a natureza do trabalho ou o grau de conhecimento necessario ao
exercicio das respectivas atribui¢des;
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V — VENCIMENTO: retribuicdo paga mensalmente pelo efetivo exercicio do
cargo. correspondente ao valor da referéncia fixada em lei:

VI - PROVENTOS: retribui¢iio paga mensalmente ao servidor aposentado;

VII — NIVEL: grau de habilitagdo exigida para as categorias funcionais dos
servidores municipais;

VIII — CLASSE: agrupamento de cargos da mesma natureza funcional ¢ de
idéntica referéncia de vencimento;

IX — FUNCAO: atribui¢io ou conjunto de atribui¢des conferidas ao servidor
municipal, inerentes ao cargo que ocupa ou referentes a determinados servigos.

CAPTTULOIH
DOS CARGOS PUBLICOS E VENCIMENTOS

Art. 4° Os cargos sdo considerados:

I - Em carater EFETIVO, quando se tratar de cargo isolado e de carreira;
II — Em COMISSAO, para cargos de confianga de livre nomeagdo e
exoneragao.

SECAO 1
DA ESTRUTURA DE CARGOS

Art. 5° Compde a estrutura geral de cargos e vencimentos da Prefeitura, os
seguintes grupos:

I - Direcéo e Assessoramento Superior — DAS;
11 — Atividades de Nivel Superior — ANS;

III — Atividades de Nivel Médio - ANM;

IV — Atividades de Nivel Fundamental — ANF;
V — Atividades de Nivel Elementar — ANE.

Art. 6° Os grupos sao formados por categorias funcionais que se subdividem
em classes compostas de cargos.

Art. 7° A estrutura do plano de cargos e remuneracdio, composta de grupos,
categorias funcionais e respectivos niveis, fica estabelecida em conformidade com o Anexo I.

SECAO 11
DO INGRESSO E DO REGIME FUNCIONAL

Art. 8° Os cargos serdo providos através de concurso publico de provas ou

provas e titulos e serdo acessiveis a todos que preencham os requisitos estabelecidos nesta
Lei.

Paragrafo wnico. O ingresso nas carreiras do Plano ora instituido, dar-se-a
sempre na Classe A. \
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Art. 9° O concurso publico serd de provas ou provas e titulos, obedecendo as
condi¢des e requisitos estabelecidos no respectivo edital de normas, previamente
estabelecidas pelo Executivo Municipal, respeitando a legislagdo vigente.

Paragrafo tnico. O concurso publico, a que se refere o caput deste artigo, serd
realizado sempre que houver necessidade, com validade de 2 (dois) anos, podendo ser
prorrogado uma Unica vez por igual periodo.

Art. 10 A nomeagdo serd feita em carater efetivo, sujeitando-se o servidor ao
estagio probatorio.

Paragrafo unico. O servidor ao ingressar no servigo publico, mediante
concurso publico, serd enquadrado na referéncia inicial, da sua categoria funcional.

Art. 11 O estagio probatério, tempo de exercicio profissional a ser avaliado por
periodo determinado em lei, ocorrera entre a posse ¢ a investidura permanente na fungéo.

§ 1° Durante o estagio probatorio, o servidor, no exercicio das suas atribuigdes,
tera o desempenho avaliado com base nos seguintes requisitos:

I — Assiduidade;
II — Pontualidade;
III — Desempenho profissional.

§ 2° A verificagdo do cumprimento dos requisitos previstos no paragrafo
anterior serd procedida segundo normas expedidas pelo Prefeito Municipal, definidas em
comissao paritaria com representantes dos servidores e concluida no periodo determinado pela
legislag@o vigente.

§ 3° Sera considerado estavel o servidor que apds o periodo determinado pela
legislag@o vigente, satisfazer os requisitos do estagio probatorio.

SECAO I1I
DA PROMOCAO HORIZONTAL

Art. 12 A promog¢@o horizontal ¢ a passagem de uma referéncia para a
referéncia imediatamente seguinte, considerando o tempo de efetivo exercicio, no mesmo
cargo.

Paragrafo unico. Para efeito de promogao horizontal sera contado o efetivo
exercicio no servi¢o publico municipal, pelo intersticio minimo de 2 (dois) anos.

Art. 13 A promogao horizontal serd processada no més subsequente ao que o
servidor adquiriu o intersticio de tempo (2 anos), de forma automatica.

Paragrafo tnico. Nao serda promovido no intersticio de que trata o caput deste
artigo, o servidor que:
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I — tiver sofrido qualquer tipo de penalidade de que trata o Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Alcindpolis — Estado de Mato Grosso do Sul:

Il — tiver usufruido das licen¢as de que tratam o art. 128 do Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Alcindpolis — Estado de Mato Grosso do Sul;

III — 40 (quarenta) faltas no periodo de 2 (dois) anos).

Artigo 14 As referéncias corresponderdo os seguintes acréscimos pecuniarios
acumulaveis, sobre o valor de referéncia do respectivo nivel.

CLASSE CLASSE CLASSE CLASSE CLASSE CLASSE CLASSE CLASSE CLASSE
B C D E F G H | J
2,5% 5,0% 7,5% 10,0% 12,5% 15,0% 17,5% 20,0% 22,5%
CLASSE CLASSE CLASSE CLASSE CLASSE CLASSE CLASSE CLASSE CLASSE
K L M N (0} P Q R S
25,0% 27,5% 30,0% 32:5% 35,0% 37,5% 40,0% 42,5% 45,0%

SECAO 1V

DA POSSE E DA VACANCIA

Art. 15 A nomeacdo e a posse dar-se-do por ato do Prefeito Municipal ou
autoridade delegada, observada as exigéncias legais regulamentares para a investidura no
cargo.

Art. 16 A vacancia decorrera de exoneragdo, demissdo, promogdo,
transferéncia, aposentadoria ou falecimento.

§ 1° A exoneragdo dar-se-4 a pedido do interessado ou quando néo preenchidos
os requisitos do estagio probatorio.

§ 2. A demissao ¢ aplicada como penalidade, consoante o disposto na
legislagdo pertinente.

SECAOV
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO

Art. 17 O vencimento ¢ a retribui¢do pecuniaria devida ao servidor pelo
efetivo exercicio do cargo e correspondente ao fixado nesta lei.

Art. 18 A remuneracdo € o vencimento acrescido das vantagens pecunidrias de
que seja titular, em conformidade com esta lei.

Art. 19 E vedada a institui¢do de abonos e parcelas para os vencimentos dos
cargos de provimento efetivo e em comissdo do Plano ora instituido, que alteram os valores
da matriz remuneratoria.
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CAPITULO IV
DAS VANTAGENS E BENEFICIOS
SECAO I
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 20 As vantagens pecunidrias classificam-se, segundo suas modalidades,
em adicionais ¢ gratificagdes inerentes ao cargo, as atribui¢des ou as pessoas do servidor
publico municipal.

Paragrafo unico. As vantagens pecunidrias serdo devidas, concedidas ou
atribuidas em razéo da natureza e do exercicio do cargo ou da fungao.

SUB-SECAO I
DAS GRATIFICACOES

Art. 21 Além dos vencimentos e das vantagens previstas nesta lei, serdo
deferidos aos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo, gratificacdo denominada
pela sigla "FG", destinada a complementa¢do de vencimentos, independentemente do cargo
que ocupar, por acumulacdo de tarefas atribuidas a outro cargo.

Paragrafo tnico - A gratificagdo de que trata este Artigo sera na forma do
Anexo II — Tabela I11, e somente serd concedida pelo Prefeito Municipal.

Art. 22 Aos membros da Comissdo Permanente de Licitacdo, Agente de
Contratagdo, Pregoeiros e Equipe de Apoio sera concedida gratificagdo pelo desempenho das
atribuigdes pertinentes, com base no valor do simbolo DAS-3, na seguinte ordem:

I - 50% (cinquenta por cento) ao servidor investido na fungéo de Presidente da
Comissao Permanente de Licita¢do;

IT - 50% (cinquenta por cento) ao servidor investido na fungdo de Agente de
Contratagao;

III - 50% (cinquenta por cento) ao servidor investido na fungdo de Pregoeiro;

IV — 25% (vinte e cinco por cento) ao servidor investido na fungdo de Membro
da Comissao de Licitag@o;

V — 15% (quinze por cento) ao servidor investido na fun¢do de Membro de
Equipe de Apoio;

VI — 15% (quinze por cento) ao servidor designado para o desempenho das
atividades de fiscalizagdo e acompanhamento da execugéo de contratos administrativos.

§ 1° A gratificacdo de que trata este artigo sera concedida, independentemente
da concessdo de outras vantagens e beneficios inerentes ao cargo desempenhado
rotineiramente.

§ 2° Na eventual possibilidade de um dos Membros da Comissdo Permanente
de Licitagdo estiver investido, concomitantemente, na fun¢do de Agente de Contratagdo ou
Pregoeiro ou Equipe de Apoio, este devera optar por uma das gratificagdes estatuidas pelos
incisos [ a V deste artigo.
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§ 3° A gratificacdo de que trata o caput deste artigo, ndo é incompativel com
outras gratificagdes e adicionais, instituidas pelo regime juridico dos servidores publicos
municipais.

Art. 23 Fica instituido a gratificagdo de produtividade para os servidores
publicos ocupantes do cargo de Motorista de Veiculos Leves, Motorista de Veiculos Pesados,
Operador de Maquinas Leves e Operador de Maquinas Pesadas.

§ 1° A gratifica¢do de produtividade de que trata este artigo, constitui uma
vantagem que objetiva valorizar o servidor publico de exemplar conduta profissional e que
cumpra com os deveres de assiduidade, pontualidade, iniciativa, disposi¢do para o trabalho,
presteza e respeito de ordens e determinagdes de seus superiores hierarquicos, bem como pelo
zelo do trabalho e equipamentos utilizados.

§ 2° A gratificagdo de produtividade sera concedida até o valor correspondente

I — 30% (trinta por cento) do vencimento do DAS 3, para os servidores
ocupantes dos cargos de Motorista de Veiculos Pesados e Operador de Maquinas Pesadas;

IT — 20% (vinte por cento) do vencimento do DAS 3, para os servidores
ocupantes dos cargos de Motorista de Veiculos Leves e Operador de Maquinas Leves.

§ 3° A gratificagdo de produtividade tera o seu percentual apurado mediante a
proporcionalidade de dias efetivamente trabalhados em um més, de acordo com a tabela a
seguir:

QUANTIDADE DE DIAS EFETIVAMENTE PERCENTUAL A PERCEBER DO
TRABALHADO PERCENTUAL ESTABELECIDO

20 Dias ou mais 100%

18,5Dias a 19,5 Dias 80%

16,5 Dias a 18 Dias 60%

15,5 Dias a 16 dias 40%

15 Dias 30%

Abaixo de 15 Dias -

§ 4° Deixardo de ser contados na quantidade de dia fixados, qualquer tipo de
paralisagdo independentemente do motivo.

§ 5° A gratificagdo de produtividade, ora instituida, sera concedida
independentemente da concessdo de outras vantagens ¢ beneficios inerente ao cargo
desempenhado.

§ 6° Os Secretarios Municipais, delegardo competéncia a servidor lotado em
cada Secretaria, conforme o caso, para, diariamente, aferir a produtividade de cada servidor de
que trata esta gratificagdo, a qual devera ser devidamente arquivado para posterior eventual
conferéncia.
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§ 7° Mensalmente, as Secretarias encaminhardo Departamento de Recursos
Humanos da Secretaria Municipal de Planejamento, Administragdo e Finangas, o relatorio
Mensal de Produtividade, contendo:

I — Relag@o nominal de servidores com o respectivo cargo;
II — Dia, horario e local trabalhado;

IIT — Percentual a ser percebido;

IV — Outras informagdes que julgar necessario.

§ 8° O periodo de apuragdo compreendera entre o dia 15 do més anterior ao dia
15 do més corrente ao recebimento da gratificacao.

§ 9° O servidor que tiver durante o més qualquer tipo de san¢@o disciplinar
perdera o direito a percep¢do da gratificagdo de produtividade, independentemente da
quantidade de dias efetivamente trabalhado.

Art. 24 Fica instituido a Gratificacdo de Produtividade Fiscal aos titulares de
cargos de provimento efetivo e/ou em comissdo, quando em exercicio das atividades inerentes
as atribuicdes de fiscalizacdo e lotados em 6rgdos da Administragdo Municipal, em fun¢ido da
produtividade individual e do alcance de metas de desempenho institucional.

§ 1° A Gratificagdo de Produtividade Fiscal tem por objetivo promover a
melhoria continua da qualidade dos servigos prestados pelos servidores publicos municipais
nos orgaos em que estdo lotados.

§ 2° A forma de concessdo, com critérios, metas e outros componentes da
Gratificagdo de Produtividade Fiscal sera devidamente regulamentada através de Decreto,
expedido pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

§ 3° A Gratificagdo de Produtividade Fiscal sera limitada em 50% (cinquenta
por cento) do vencimento base do servidor beneficiario.

Art. 25 A concessdo das gratificagdes de que tratam os arts. 23 e 24 desta Lei,
sdo incompativeis com o pagamento de horas-extras.

Pariagrafo unico. Na possibilidade de execugdo de trabalhos sobre jornada
(horas-extras) estas deverdo integrar o banco de horas do servidor, as quais deverdo ser
compensadas de acordo com a programac@o ¢ disponibilidade do 6rgdo de lotacdo do
servidor.

Art. 26 As gratificagdes de que trata esta lei, deixardo de ser pagas aos
servidores municipais que se afastarem do efetivo exercicio de suas fungdes, salvo nos casos

de:

I — Férias;
I1 — Casamento;
I11 — Luto;
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IV — Licenca paternidade;

V — Licenca a gestante:

VI — Licenca para tratamento da propria saide;

VII — Participacdo em congressos ou em outros eventos, quando autorizado o
afastamento, até o limite de 5 (cinco) dias.

SuB-SECAO 11
DAS VANTAGENS PESSOAIS

Art. 27 As vantagens pecunidrias de carater pessoal representam a retribui¢ao
ao servidor puablico municipal por situagdes individuais de cardter permanente pela
decorréncia de determinada condi¢io ou qualificagdo pessoal, identificada como:

I — Adicional por tempo de servigo, devido ao servidor em decorréncia de
periodo de efetivo exercicio prestado ao Municipio, calculado sobre o vencimento base;

II — Gratificag@o natalina, retribuicdo anual paga ao servidor com base na
remunera¢do do més de novembro, correspondendo a um/doze avos da remunerag@do
permanente para cada més trabalhado;

IIT — Abono de férias, retribui¢do complementar a remuneragdo mensal
permanente do servidor, devida por ocasido das férias anuais regulamentares;

IV — Gratificagdo de insalubridade, devida ao servidor publico municipal que
exercerem atividades que envolvem agentes bioldgicos, quimicos, ergondmicos e mecanicos,
calculados sobre o valor inerente ao simbolo DAS 2 desta Lei, em percentuais estabelecidos
no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, apos apuragdo através de Laudo Técnico
especializado;

V — Gratificagdo de periculosidade, devida ao servidor publico municipal que
exercerem atividades que envolvam risco de vida, calculados sobre o valor inerente ao
simbolo DAS 2 desta Lei, em percentuais estabelecidos no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais, apds apuragdo através de Laudo Técnico especializado;

VI — Gratificagdo de escolaridade, devido ao servidor efetivo em virtude de
evolugdo no requisito minimo de escolaridade exigida quando da investidura no cargo, na
forma da Tabela VI — Anexo II desta Lei Complementar.

Art. 28 O adicional por tempo de servi¢o ¢ devido a razdo de 10% (dez por
cento) nos primeiros 5 (cinco) anos de efetivo exercicio prestado pelo servidor efetivo a
Prefeitura Municipal e de 5% (cinco por cento) nos demais quinquénios, calculado sobre o
valor do vencimento base, ainda que investido o servidor em fung¢do em confian¢a ou cargo
em comissdo, observado o limite de 40% (quarenta por cento) daquele valor.

Paridgrafo unico. O adicional por tempo de servico ¢ devido a partir do dia
imediatamente seguinte ao que integralizar o intersticio exigido e serd pago
independentemente de requerimento do servidor.

Art. 29 O abono de férias anual do servidor publico municipal, corresponderé ¢
50% (cinquenta por cento) da remunera¢do habitual, do seu cargo efetivo e da funcio de
confianga, se for o caso.
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Art. 30 As gratificagdes inerentes a insalubridade e/ou periculosidade serdo
concedidas em percentuais estabelecidos no estatuto dos servidores municipais. apos a
elaboracdo das reavaliagdes de laudos inerente a seguranga do trabalho.

Art. 31 A gratificagdo de escolaridade, aplica-se a todos os servidores efetivos
que implementaram os requisitos apos o ingresso no quadro permanente, mediante concurso
publico, na forma da Tabela III — Anexo II desta Lei Complementar, calculado sobre o
vencimento base, ndo cumulativo.

CAPITULOV
DAS NORMAS ESTATUTARIAS

Art. 32 O servidor publico municipal nao perceberd, temporariamente,
remunerag¢do do cargo de provimento efetivo, quando:

I — Designado para exercer cargo de provimento em comissdo da
Administragdo Municipal, ressalvado o direito de op¢ao;

II — Estiver a disposi¢do de o6rgdo ou entidade da Unido, Estado, Distrito
Federal ou outro Municipio;

III — Estiver no desempenho de mandato eletivo, nos termos da Constitui¢do
Federal, ressalvado o direito de op¢@o, salvo nos casos de compatibilidade de horario;

IV — Estiver em licenca para tratar de interesse particular, para acompanhar o
conjuge ou companheiro;

V — Estiver em licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, por prazo
superior a 30 (trinta) dias.

Paragrafo inico. Aos servidores designados a ocupar cargos mencionados no
item II, do Artigo 4°, desta Lei, ¢ facultado perceber a as verbas permanentes do cargo efetivo
adicionada da representagdo do cargo em comissdo ou optar pela remuneragio do cargo em
comissao, permanecendo a remuneragio maior.

Art. 33 O servidor publico municipal perdera:

I — A remuneracdo dos dias que faltar ao servi¢o, exceto quando o mesmo
estiver em gozo de licenca, autorizado por lei;

IT — Metade da remuneracgdo, nos casos de apenamento suspensivo convertido
parcialmente em multa, na forma da lei;

IIT — As vantagens pecunidrias inerentes ao cargo, quando em afastamento por
periodo superior a 30 (trinta) dias, exceto nos casos de:

a) licenga por motivo de doenga;

b) licenca a servidora gestante.

Art. 34 Os direitos, cuja percep¢do depender de requerimento do servidor
publico municipal e de andlise para seu deferimento, serdo atualizados se o pagamento nio for
realizado em até 60 (sessenta) dias apds a data de entrada no protocolo da Secretaria de
Administragdo e Finangas.
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Paragrafo unico. Consideram-se direitos, para os fins deste artigo, os
vencimentos, os adicionais ¢ as vantagens pessoais.

CAPITULO VI
DO LOTACIONOGRAMA

Art. 35 Para efeitos da presente Lei, o lotacionograma geral do poder
executivo corresponde ao nimero ideal de servidores que preencham as condi¢des exigidas
para o exercicio de cada cargo integrante das atividades da administragdo municipal.

Art. 36 O lotacionograma geral do poder executivo é composto de servidores
aprovados em concurso publico e os estaveis por for¢a da Constitui¢do Federal, para as vagas
decorrentes dos critérios estabelecidos nesta lei.

Paragrafo unico. Excluem-se, do lotacionograma geral os ocupantes de cargos
de magistério, sendo estes previstos no Plano de Carreira e Remuneragdo do Magistério
Publico Municipal.

Art. 37 O lotacionograma geral do poder ¢ fixado em 562 (quinhentos e
sessenta e duas) vagas, sendo 452 (quatrocentos e cinquenta e duas) vagas de provimento
efetivo e 110 (cento e dez) vagas de provimento em comissio.

CAPiTULp VIl
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38 O valor de referéncia do Municipio, serd o equivalente ao nivel I,
classe A.

Art. 39 Fica instituido o sistema de Banco de Horas, que visa a compensar o
servidor publico municipal pelos servigos prestados em carater extraordinario, podendo a
Administragdo Municipal estabelecer jornada diversa ao de horéario de funcionamento da
Prefeitura Municipal, tendo em vista a natureza e as peculiaridades das atribuigdes ¢ tarefas
realizadas pelos servidores.

Paragrafo tnico. O sistema de Banco de Horas de que trata o caput deste
artigo, serd regulamentado, no que couber, por ato do Prefeito Municipal.

Art. 40 Fica instituido no ambito do Poder Executivo Municipal, o sistema de
plantdo eventual de servigos e regime de sobreaviso, aos servidores publicos municipais,
conforme estabelecido na Tabela IV, Anexo 11, desta Lei.

§ 1° O plantéo de servigos tera duragio de 12 (doze) horas ininterruptas, sendo
que o servidor piblico municipal escalado devera permanecer a disposi¢do permanente da
administragdo pablica municipal, no exercicio de suas fungdes laborais, em local a ser
determinado pela chefia superior.
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§ 2° O valor do plantdo de servico de que trata o artigo anterior, de caréter
indenizatodrio, ¢ o descriminado na Tabela [V, Anexo II. desta Lei.

§ 3% O plantdo de servigos ¢ estabelecido em jornada de 12 (doze) horas,
excetuando o plantdo realizado aos finais de semana que poderdo ser laborados no limite de
24 (vinte e quatro) horas, para tanto sera remunerado proporcionalmente, tendo como base a
Tabela IV, Anexo II desta Lei.

§ 4° O regime de sobreaviso equivalera a 12 (doze) horas ininteruptas, que
cumpridas a carga hordria normal de trabalho e convocado expressamente pela Chefia
competente, permanecer em sua propria casa, aguardando a qualquer momento o chamado
para executar servi¢os extraoridinarios e/ou imprevisiveis.

§ 5° Pelo exercicio de sobreaviso, sera pago ao servidor o valor pela jornada de
12 (doze) horas conforme estabelecido na Tabela V, Anexo II desta Lei.

§ 6° A autoridade competente [chefia imediata] devera elaborar escala de
plantdo de servigos e de sobreaviso e dar ampla publicidade, inclusive aos servidores
escalados.

§ 7° Em virtude do cardter indenizatério, o plantdo de servigos e de sobreaviso
ndo sera computado para fins de férias, gratificagdo natalina e quaisquer outros adicionais,
gratificagdes ou vantagens.

§ 8° Nos valores estipulados para plantio de servigos e de sobreaviso, estdo
inseridas todas as verbas inerentes a jornada laborativa, ndo sendo permitido o acréscimo de
nenhuma outra.

§ 9° Os valores de plantdo de servicos e de sobreavisos, serdo reajustados,
mediante ato do Chefe do Poder Executivo, na mesma data e no mesmo indice do reajuste dos

vencimentos dos servidores municipais.

Art. 41 Fica alterado a nomenclatura dos cargos a seguir discriminados:

CARGO NOVA NOMENCLATURA
ADVOGADO PROCURADOR DO MUNICIPIO
AGENTE DE SAUDE AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS
CIENCIA DA COMPUTACAO ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
GARI AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
GESTOR DE SAUDE GESTOR GOVERNAMENTAL
GUARDA MUNICIPAL 11 VIGILANTE
PEDREIRO AGENTE DE MANUTENCAO PREDIAL
SUPERVISOR DE ACOES SOCIAIS GESTOR GOVERNAMENTAL
TELEFONISTA AGENTE ADMINISTRATIVO

Art. 42 Ficam destinados, no minimo 20% (vinte por cento) dos cargos de
provimento em comissdo aos servidores de provimento efetivo.
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Art. 43 As despesas decorrentes com a aplicagdo desta lei correrdo a conta das
dotagdes or¢amentarias proprias, suplementadas se necessarias.

Art. 44 O Poder Executivo terd o prazo maximo de 60 (sessenta) dias para
efetuar o reenquadramento dos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo ou em
comissao pertencente a administragdo municipal.

Art. 45 As atribui¢des dos cargos de provimento efetivo e de provimento em
comissdo estdo estabelecidas no Anexo 111, desta Lei.

Art. 46 Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, produzindo seus
efeitos a partir de 1° de abril de 2023, revogando-se as disposicdes em contrério.
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Y

ANEXO |
TABELA | - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR — ANS

CARGO NiVEL CARGA QTDE REQUISITOS
HORARIA | VAGAS
ADMINISTRADOR IX 40H/S 03 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NO
CRA
ANALISTA DE CONTROLE INTERNO IX 40H/S 03 CURSO SUPERIOR COMPLETO EM
ADMINISTRAGAO DE EMPRESAS OU CIENCIAS
CONTABEIS OU CIENCIAS ECONOMICAS OU
CIENCIAS JURIDICAS
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA IX 40 H/S 01 CURSO SUPERIOR EM CIENCIAS DA
INFORMACAO COMPUTACAO
ANALISTA TRIBUTARIO IX 40 H/S 02 CURSO SUPERIOR COMPLETO EM
ADMINISTRAGCAO DE EMPRESAS OU CIENCIAS
CONTABEIS OU CIENCIAS ECONOMICAS OU
CIENCIAS JURIDICAS
ASSISTENTE SOCIAL IX 30 H/S 08 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NO
CRESS
BioLoGo VI 40 H/S 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NO
CRBIO
CONTADOR IX 40 H/S 03 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NO
CRC
EDUCADOR FisicO VIII 40 H/S 03 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NO
GREE
ENFERMEIRO IX 40 H/S 17 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NO
COREN
ENGENHEIRO AGRONOMO IX 40 H/S 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NO
CREA
ENGENHEIRO AMBIENTAL IX 40 H/S 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NO
CREA
ENGENHERO CIVIL | VII 20 H/S 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NO
CREA
ENGENHEIRO CiviL Il IX 40 H/S 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NO
CREA
FARMACEUTICO-BIOQUIMICO IX 40 H/S 02 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NO
CRE
FISIOTERAPEUTA | VI 20 H/S 03 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NO
CREFITO
FISIOTERAPEUTA |l IX 30 H/S 03 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NO
CREFITO
FONOAUDIOLOGO IX 40 H/S 02 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NO
CREFONO
GESTOR GOVERNAMENTAL IX 40 H/S 04 CURSO SUPERIOR COMPLETO
JORNALISTA IX 40 H/S 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NO
MTP
MEDICO CLINICO GERAL X 40 H/S 05 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NO
CRM
MEDICO VETERINARIO | \l 20 H/S 02 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NO
CRMV
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MEDICO VETERINARIO || IX 40 H/S 02 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NO
CRMV
NUTRICIONISTA IX 40 H/S 03 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NO
CRN
ODONTOLOGO | Vil 20 H/S 03 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NO
CRO
ODONTOLOGO |l IX 40 H/S 03 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NO
CRO
PROCURADOR DO MUNICIPIO VI 20H/S 03 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NA
OAB
PsICOLOGO | Vil 30 H/S 03 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NO
CRP
PsicoLoco |l IX 40 H/S 03 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NO
CRP
REGENTE DE BANDA MARCIAL Vil 40 H/S 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NA
OMB
SUPERVISOR DE LICITACOES E IX 40 H/S 02 CURSO SUPERIOR COMPLETO EM
CONTRATOS ADMINISTRACAO DE EMPRESAS OU CIENCIAS
CONTABEIS OU CIENCIAS ECONOMICAS OU
CIENCIAS JURIDICAS
TERAPEUTA OCUPACIONAL IX 30 H/S 02 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/ REGISTRO NO
CREFITO
TOTAL 92
ATIVIDADES DE NiVEL MEDIO - ANM
CARGO NiVEL CARGA QTDE REQuIsITOS
HORARIA | VAGAS
AGENTE FISCAL DE OBRAS E \ 40 H/S 02 ENSINO MEDIO COMPLETO
POSTURAS
AGENTE FISCAL DE TRIBUTOS \ 40 H/S 03 ENSINO MEDIO COMPLETO
AGENTE FISCAL DE VIGILANCIA \ 40 H/S 04 ENSINO MEDIO COMPLETO
SANITARIA
AGENTE TECNICO DE VI 40 H/S 01 ENSINO MEDIO COMPLETO
ADMINISTRACAO E FINANCAS
ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO [\ 40 H/S 20 ENSINO MEDIO COMPLETO
ATENDENTE DE FARMACIA I\ 40 H/S 02 ENSINO MEDIO COMPLETO
AUXILIAR TECNICO V| 40 H/S 03 ENSINO MEDIO COMPLETO
EDUCADOR SOCIAL \ 40H/S 05 ENSINO MEDIO COMPLETO
MONITOR DE ALUNOS V 20H/S 25 ENSINO MEDIO COMPLETO
ORIENTADOR SOCIAL I\ 40 H/S 05 ENSINO MEDIO COMPLETO
SANITARISTA VI 40 H/S 01 ENSINO MEDIO COMPLETO
TECNICO EM AGROPECUARIA VI 40 H/S 02 ENSINO MEDIO COMPLETO C/ REGISTRO NO
CREA
TECNICO EM CONTABILIDADE VI 40 H/S 02 ENSINO MEDIO COMPLETO C/ REGISTRO NO
CRC
TECNICO EM ENFERMAGEM VII 40 H/S 16 ENSINO MEDIO COMPLETO C/ REGISTRO NO
COREN
TECNICO EM INFORMATICA VI 40 H/S 03 ENSINO MEDIO COMPLETO + CURSO NA
AREA COM NO MINIMO 360 HORAS
TECNICO EM LABORATORIO VI 40 H/S 02 ENSINO MEDIO COMPLETO C/ REGISTRO NO

ANALISES CLINICAS

CRF
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TECNICO EM MEIO AMBIENTE VI 40 H/S 01 ENSINO MEDIO COMPLETO
TECNICO EM RADIOLOGIA \ 24 H/S 04 ENSINO MEDIO COMPLETO C/ REGISTRO NO
CRITR
TECNICO EM SAUDE BUCAL \ 40 H/S 04 ENSINO MEDIO COMPLETO C/ REGISTRO NO
CRO
TOTAL 105
ATIVIDADES DE NiVEL FUNDAMENTAL - ANF
CARGO NiVEL CARGA QTDE REQuIsITOS
HORARIA | VAGAS
AGENTE ADMINISTRATIVO 11 40 H/S 15 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
AGENTE DE MANUTENCAO M 40 H/S 05 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
PREDIAL
AUXILIAR DE ENFERMAGEM VI 40 H/S 08 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO C/
REGISTRO NO COREN
AUXILIAR DE MECANICO 11} 40 H/S 02 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS | 40 H/S 81 6° ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
GUARDA PARQUE 1 40 H/S 04 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
INSPETOR DE ALUNOS Il 40H/S 10 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
LUBRIFICADOR Il 40 H/S 01 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
MECANICO \ 40 H/S 02 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
MERENDEIRA | 40 H/S 15 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
MOTORISTA VEICULOS LEVES 1l 40 H/S 06 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO ¢/ CNH
uen
MOTORISTA VEICULOS PESADOS IV 40 H/S 40 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO C/ CNH
“p»
OPERADOR DE MAQUINAS LEVES Il 40 H/S 05 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO C/ CNH
uen
OPERADOR DE MAQUINAS \ 40 H/S 12 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO ¢/ CND
PESADAS HE!
RECEPCIONISTA Il 40 H/S 04 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
TRABALHADOR BRACAL | 40 H/S 20 6° ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
VIGILANTE | 40 H/S 10 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
TOTAL 240

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE E AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

CARGO NiVEL CARGA QTDE REQUISITOS
HORARIA | VAGAS
AGENTE COMUNITARIO DE ESP 40 H/S 10 ENSINO MEDIO COMPLETO
SAUDE
AGENTE DE COMBATE AS ESP 40H/S 05 ENSINO MEDIO COMPLETO
ENDEMIAS
TOTAL 15
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ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

MUNICIPIO DE ALCINOPOLIS ALC‘INOPOLIS

Construindo uma Nova Historia

TABELA Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO VENCIMENTO REPRESENTAGCAO
[RS] [7]
DAS 1 Valor a ser definido pela Camara
Municipal — art. 29, V, CF

DAS 2 3.250,00 Até 90%
DAS 3 2.750,00 Até 75%
DAS 4 2.200,00 Até 60%
DAS 5 1.750,00 Até 50%
DAS é 1.500,00 Até 40%

TABELA Il - FUNCOES GRATIFICADAS

SiMBOLO QTDE 7o SOBRE
VENC. BASE
FG 01 45 10%
FG 02 35 20%
FG 03 35 30%
FG 04 30 40%
FG 05 25 50%
FG 06 20 75%
FG 07 10 100%
200

TABELA IV - REMUNERAGCAO DE PLANTOES DE SERVICOS

CARGO / FUNCOES PLANTAO NOTURNO | PLANTAO FINAL
[2¢/6° FEIRA] DE SEMANA
ENFERMEIRO 345,00 395,00
AUXILIAR  DE  ENFERMAGEM / TECNICO EM 210,00 245,00
ENFERMAGEM
MOTORISTA 145,00 175,00

Rua Maria Barbosa Carneiro, 633, Centro — (67) 3260-1127/3260-1187 - CNPJ 37.226.651/0001 — 04 - CEP. 79530-000 — Alcinépolis-MS
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ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
MUNICIiPIO DE ALCINOPOLIS

¥ ALcINGPOLIS

Construindo uma Nova Histéria

TABELA V - REMUNERAGCAO DE SOBREAVISOS

CARGO / FUNCOES SOBREAVISO — 12 HORAS
ENFERMEIRO / FARMACEUTICO-BIOQUIMICO / FISIOTERAPEUTA / 195,00
PsICOLOGO /
AUXILIAR DE ENFERMAGEM / TECNICO EM ENFERMAGEM / TECNICO 115,00
EM RADIOLOGIA / TECNICO EM LABORATORIO
FISCALIZACAO [NIVEL SUPERIOR] 195,00
FISCALIZACAO [NIVEL MEDIO] 115,00
MOTORISTA 115,00
ATENDENTE DE FARMACIA / RECEPCAO / LIMPEZA 95,00
TABELA VI - GRATIFICACAO DE ESCOLARIDADE
REQUISITO MINIMO ESCOLARIDADE ATUAL PERCENTUAL S/
VENCIMENTO BASE
ENSINO FUNDAMENTAL ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO 2%
INCOMPLETO
ENSINO FUNDAMENTAL ENSINO MEDIO COMPLETO 5%
INCOMPLETO
ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO ENSINO MEDIO COMPLETO 3%
ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO CURSO SUPERIOR COMPLETO 5%
ENSINO MEDIO COMPLETO CURSO SUPERIOR COMPLETO NA AREA 5%
DE ATUACAO
ENSINO MEDIO COMPLETO CURSO SUPERIOR COMPLETO + POS 8%
GRADUACAO NA AREA DE ATUACAO
C/ CARGA HORARIA MiNIMA DE 360
HORAS.
CURSO SUPERIOR COMPLETO POs GRADUACAO NA AREA DE 10%
ATUAGAO C/ CARGA HORARIA
MINIMA DE 360 HORAS
CURSO SUPERIOR COMPLETO POs GRADUACAO EM NIVEL DE 15%
MESTRADO NA AREA DE ATUACAO.
CURSO SUPERIOR COMPLETO POs GRADUACAO EM NIVEL DE 30%

DOUTORADO NA AREA DE ATUACAO

Rua Maria Barbosa Carneiro, 633, Centro — (67) 3260-1127/3260-1187 - CNPJ 37.226.651/0001 — 04 - CEP. 79530-000 — Alcinopolis-MS




ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL PrereITuRR MNICIPAL D
MUNICIiPIO DE ALCINOPOLIS ¥ ALCINOPOLIS

Construindo uma Nova Histéria

ANEXO Il
ATRIBUICOES DE CARGOS )
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar € executar os
servicos técnico-administrativos, a utilizacdo dos recursos
humanos, materiais, financeiros e outfros, estabelecendo
principios, normas e procedimentos, para assegurar a correta
aplicacdo da produtividade e eficiéncia dos mesmos;
Desenvolver estudos, criar e propor alternativas para a
condugdo, acompanhamento, avaliagdo e reformulacdo
de normas e procedimentos, utilizando metodologias e
ADMINISTRADOR técnicas especificas; Participar da definicdo de diretrizes,
normas e procedimentos técnicos e administrativos relativos
a sua drea de atuacdo, de acordo com as politicas pré-
fixadas; Analisar, coordenar e acompanhar projetos e
atividades atinentes & sua drea de atuacdo; Representar
tecnicamente o Municipio, sempre que solicitado, em
eventos relacionados a sua drea de atuacdo; Planejar e
organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos
técnicos e Guardar sigilo das atividades inerentes as
atribui¢ées do cargo, levando ao conhecimento do superior
hierarquico informagdes ou nofticias de interesse do servico
publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servico publico; Executar outras tarefas

correlatas.
ANALISTA DE CONTROLE | Andlise de contas, balancetes e balanco contabil; Instrucéo
INTERNO de processos de prestacdo e tomada de contas;

lancamento contdbil; Operacdo do sistema contdbil;
Elaboracdo e andlise de pareceres, informacdes, relatdrios,
estudos e outros documentos de natureza contdbil;
conformidade contdbil; Pesquisa e sele¢do da legislac@o
para fundamentar andlise; Conferéncia e instrucdo de
processos relativos & drea de atuacdo; Assisténcia técnica
em questdoes que envolvam matéria de natureza
administrativa e contdbil, analisando, emitindo informacoes e
pareceres; Redacao de documentos diversos; Trabalhos que
exijam conhecimentos bdsicos de informatica, inclusive
digitacdo; supervisionar e/ou executar programas de
auditoria interna de gestdo, de sistemas de informacdo, de
procedimentos e controle internos, recomendando medidas
de corregdo, otimizac@o e aprimoramento dos trabalhos;
Atendimento ao publico interno e externo; Conferéncia de
documentos diversos; organizacdo de documentos,
utilizando técnicas e procedimentos apropriados; Executar
outras tarefas correlatas.

ANALISTA DETECNOLOGIA | Afua como contato entre as Secretarias e Orgdos e

DA INFORMAGCAO Governanca de Tl da Prefeitura, prestando assisténcia para
as questoes relacionadas & tecnologia, tanto de uma
perspectiva comercial quanto técnica; Assegura o suporte
técnico e administrativo por meio do planejamento, da
organizacdo e da execucdo de atividades relacionadas &
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gestdo de tecnologia da informacdo; Executar outras tarefas
correlatas.

ANALISTA TRIBUTARIO

Exercer atividades de natureza técnica, acessorias,
preparatérias ou complementares o exercicio das
atribuicdes, langar os respectivos créditos tributdrios
municipais, atuar no exame de matérias e processos
administrativos, parficipar de atividades de pesquisa e
investigagcdo  fiscais, realizar diligéncias e executar
procedimentos de controle, analisar e revisar declaracdes,
acompanhar e auditar as atividades dos sistemas
informatizados, bem como gerenciar as atividades na drea
de tecnologia da informagdo, exercer, em cardter geral e
concorrente, as demais atividades, elaborar e proferir
decisdes em processo administrativo-fiscal, ou delas
participar bem como em relagdo a processos de restituicao
de fributos e contribuicbes e de reconhecimento de
beneficios fiscais; Executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE SOCIAL

Executar atividades profissionais tipicas, correspondentes &
habilitagcdo em Servigco Social; orientar, quando solicitado, o
frabalho de outros servidores; Prestar assessoramento técnico
em sua drea de conhecimento; Elaborar e coordenar
projetos de interesse publico; Promover o acompanhamento
€ a revisGo de beneficios de prestacdo continuada;
Coordenar programas sociais do governo federal, estadual e
municipal; Executar programas sociais do governo federal,
estadual e municipal; Organizar e realizar conferéncias:
Prestar servicos de @mbito social, individualmente e/ou em
grupos, identificando e analisando seus problemas e
necessidades matericis e psiquicas, aplicando técnicas
bdsicas do servico social; contribuir para o ingresso, regresso,
permanéncia e sucesso da crianca e adolescente na escola:
favorecer a relagdao familia-escola-comunidade, ampliando
0 espaco de participagdo destas na escola, favorecendo o
processo de gestdo democrdtica; Executar outras tarefas
correlatas.

BIOLOGO

Formular e elaborar estudo, projeto ou pesquisa cientifica
bdsica e aplicada, nos varios setores da Biologia ou a ela
ligados, bem como os que se relacionem a preservacgdo,
saneamento e melhoramento do meio ambiente,
executando direta ou indiretamente as atividades resultantes
desses trabalhos, orientarem, dirigir, assessorar fundacodes,
sociedades e associagdes de classe, entidades autdrquicas
do Poder PUblico, no dmbito de sua especialidade, realizar
pericias e emitir e assinar laudos técnicos e pareceres de
acordo com o curriculo efetivamente realizado; Executar
outras tarefas correlatas.

CONTADOR

Avdliagcdo de acervos patrimoniais e verificac@o de haveres
e obrigagdes, para quaisquer finalidades; Avaliacdo dos
fundos e apuragdo dos valores patrimoniais; Concepcdo dos
planos de determinacdo das taxas de depreciacdo e
exaustdo dos bens materiais e dos atos de amortizac@o dos
valores imateriais, inclusive de valores diferidos; Escrituracdo
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regular, oficial ou n&o de todos os fatos relativos ao
patrimonio e as variagdes patrimoniais das entidades, por
quaisquer meétodos, técnicas ou processos; Classificac@o dos
fatos para registro contabil e abertura e encerramento de
escritas  contdbeis; Controle de formalizacdo, guarda,
manutengcdo ou destruicdo de livros e outros meios de
registro contdbil, bem como dos documentos relativos & vida
patrimonial; Elaboragdo de balancetes e de demonstracdes
do movimento por contas ou grupos de contas, de forma
analitica ou sintética; Andlise de balancos e elaboracdo de
orcamentos de qualquer tipo, bem como conciliacdo de
contas; Organizagdo dos processos de prestacdes de contas
das entidades da administracdo publica federal, estadual,
municipal, das autarquias, sociedades de economia mista,
empresas publicas e fundagdes de direito publico, a serem
julgadas pelos tribunais, conselhos de contas ou drgdos
similares; Planificag@o das contas, com a descric@o de suas
funcées e do funcionamento dos servicos contdbeis;
Atividades compartilhadas com outros profissionais  se
necessario, e demais atividades inerentes as Ciéncias
Contdbeis e suas aplicagdes; Guardar sigilo das atividades
inerentes  as  atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierdrquico informacdes ou
noticias de interesse do servico publico ou particular que
possa interferir no regular andamento do servico publico:
Apresentacdo de relatdrios em periodo conforme a
legislacdo em vigor; Executar outras tarefas correlatas.

EDUCADOR FiSICO

Realizar agdes de promogdo da saude mediante praticas
corporais, atividades fisicas e lazer, que englobam realizar
atendimento individual; Realizar atendimento em grupos;
Realizar consultas compartihadas; Participar de eventos,
campanhas, agdes e programas de educacdo em saude;
Promover atividades de educacdo permanente; Promover
acoes em prdticas integrativas e complementares (PICS);
Desenvolver acdes de saude nas escolas e centros culturais:
Promover atividades de lazer e recreacdo; Realizar visitas
domiciliares; Trabalhar em rede de servicos; Desenvolver
agdes de atividade fisica e praticas corporais inclusivas na
saude; Estruturar acdes de atividade fisica e praticas
corporais na prevengdo primdria, secunddria e tercidria no
SUS; Estruturar agdes de atividade fisica e praticas; Executar
outras atividades correlatas.

ENFERMEIRO

Organizar e dirigir os servicos de Enfermagem e de suas
atividades técnicas e auxiliares; Planejar, organizar a
coordenacdo, execugdo e avaliagdo dos servicos de
assisténcia de Enfermagem; Atuar na prevencdo e controle
de doencas fransmissiveis em geral; Prestar assisténcia de
enfermagem; Participar de programas de educacdo
visando a melhoria de salde da populacao; Participar nos
programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de
saude; Fazer controle de qualidade do servico nos aspectos
inerentes & sua profissGo; Executar outras tarefas correlatas.
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ENGENHEIRO AGRONOMO | Elaborar e orientar sobre métodos e técnicas de producdo,
realizando estudos e experiéncias a fim de melhorar a
produtividade e garantir a reproducdo da fertilidade do
solo, dos recursos hidricos e do patriménio genético; Elaborar
programas e projetos técnico-econdmicos relativos a cultivos
e criagdes, bem como promover a sua implantacdo;
Desenvolver novos métodos de combate a ervas daninhas,
enfermidades da lavoura e pragas de insetos, bem como
aprimorar  os ja existentes; Orientar agricultores e
trabalhadores do campo sobre as diferentes tecnologias
agricolas;  Elaborar projetos de irrigagcd@o, drenagem,
adubagem e rotatividade de cultivos, para aprimorar as
técnicas de fratamento do solo e exploracdo agricola;
realizar vistorias, emitir laudos técnicos; Orientar os servidores
que auxiliam na execucdo de atribuicdes tipicas da classe;
Orientar sobre politica agricola, financiamentos, condicoes
de comercializacdo e condicées econdmicas de
estabelecimentos  agricolas; Orientar  sobre  processos
associativos, cooperativos, sindicais e outras formas de
organizagdo agricola; Promover estudos, pesquisas e acoes
de preservacdo, conservagdo e recuperacdo do meio
ambiente; Promover o desenvolvimento de arborizacdo
publica; participar na discussdo e interagir na elaborac&o
das proposituras de legislacdo ambiental, sistematica
processual ambiental, Plano Diretor e matérias correlatas:
Andlisar e emitir pareceres em processos relativos a questées
ambientais no que tange a microempresas, extracdo de
arvores, poluicdo, entre outras; Executar outras tarefas
correlatas.

ENGENHEIRO AMBIENTAL Atuar na drea de estudos e planejamento ambientais para
projetos; Contribuir para a elaboracdo de estudos de
impacto ambiental (EIA/RIMA's), através de levantamentos
de campo e elaboragcdo de diagndsticos, prognosticos e
indicacdo de medidas e programas de controle relativos a
recursos florestais, solos, aptid@o agricola, e usos e cobertura
vegetal do solo; Contribuir para a elaboracéo de Projetos
Bdsicos Ambientais (PBA), com a caracterizacdo dos
impactos ambientais e a descricdo de medidas, planos e
programas relativos ao aproveitamento cientifico e
monitoramento da flora, recuperagao de dreas degradadas
e implantacdo de faixa ciliar; Participar do planejamento de
atividades de conservacd@o de recursos naturais do solo e da
flora, visando a manutencdo da biodiversidade; Participar
do planejamento de projetos de extensdo florestal e
educacdo ambiental nos aspectos relacionados &
preservacdo da flora e da fauna; Planejar e controlar os
programas florestais e ambientais aplicados nas instalacoes
da Empresa ou os conveniados com entidades externas:
Elaborar e acompanhar projetos globais relativos @
programas de ocupacao florestal, paisagismo, controle de
erosco, manutencdo de dreas verdes, inventdrio e manejo
de dreas silvestres, producdo de mudas e outras atividades
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correlatas ao ecossistema terrestre no dmbito do Municipio;
Executar outras tarefas correlatas.

ENGENHEIRO CIVIL Desenvolver as diversas etapas de estudos e projetos em
geral; supervisionar a execucdo das obras; projetar estruturas
civis de obras; supervisionar e participar das pericias judiciais,
elaborando laudos e vistorias; desenvolver estudos e
coordenar ensaios para o desenvolvimento de novas
tecnologias; definir cronogramas, estudos de viabilidade
técnico-econdmica; fornecer assisténcia técnica de
consultoria de projeto, construcdo, planejamento e controle
de obras, programas e servigos civis de sua drea de
atuacdo; Executar outras tarefas correlatas.

FARMACEUTICO- Supervisionar, orientar e realizar exames hematoldgicos,

BIOQUIMICO imunologicos, microbiolégicos e outros, empregando
aparelhos e reagentes apropriados; Interpretar, avaliar e
liberar os resultados dos exames para fins de diagndstico
clinico; Verificar sistematicamente os aparelhos a serem
utilizados nas andlises, ajustando-os e calibrando-os, quando
necessario, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a
qualidade dos resultados; Controlar a qualidade dos
produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados
das andlises; Efetuar os registros necessdrios para controle
dos exames realizados; Realizar estudos e pesquisas
relacionados com sua drea de atuacdo; Proceder &
manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medicao,
pesagem e mistura, utiizando instrumentos especiais e
formulas quimicas, para atender & producdo de remédios e
oufros preparados; Analisar produtos  farmacéuticos
acabados e em fase de elaboracdo de seus insumos,
valendo-se de métodos quimicos para verificar qualidade,
teor, pureza e quantidade de cada elemento; Executar
outras tarefas correlatas.

FISIOTERAPEUTA Elaborar o diagnéstico fisioterapéutico compreendido como
avaliagao fisico-funcional, sendo esta, um processo pelo
qual, através de metodologias e técnicas fisioterapéuticas,
sdo analisados e estudados os desvios fisico-funcionais
intercorrentes, na sua estrutura e no seu funcionamento,
com a finalidade de detectar e paramentar as alteracdes
apresentadas, considerados os desvios dos graus de
normalidade para os de anormalidade, prescrever, baseado
no constatado na avaliagdo fisico-funcional as técnicas
proprias da Fisioterapia, qualificando-as e quantificando-as,
dar ordenacg@o ao processo terapéutico baseando-se nas
técnicas fisioterapéuticas indicadas; induzir o processo
terapéutico no paciente; Dar altas nos servicos de
Fisioterapia, utilizando o critério de reavaliacdes sucessivas
que demonstrem ndo haver alteragcdes que indiquem
necessidade de continuidade dessas praticas terapéuticas;
Exercer outras atividades correlatas.

FONOAUDIOLOGO Efetuar exames médicos; Fazer diagndsticos e recomendar a
terapéutica; Aplicar os métodos da medicina preventiva;
Tratar _os distUrbios da linguagem e da audicdo; Efetuar
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exames audiolégicos; Providenciar ou redlizar tratamento
especializado; Desempenhar acdes preventivas e curativas
dos problemas da linguagem oral, escrita, audicdo e
problemas psicomotores; Participar de reunides médicas,
cursos e palestras sobre medicina preventiva nas entidades
assistenciais e comunitdrias; programar, desenvolver e
supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem,
expressdo e compreensdo do pensamento verbalizado e
ouftros, realizar diagndstico prévio, objetivando detectar as
condi¢coes fonatdrias e auditivas do paciente, através de
exames de técnicas de avaliacdo e especifica, para
melhorar o desempenho escolar; encaminhar o paciente ao
especialista, orienfando e fornecendo a este as indicacdes
necessdrias, para solicitar parecer quanto a possibilidade de
melhora ou reabilitagdo do paciente; Executar outras
atividades correlatas.

GESTOR GOVERNAMENTAL

Formular, implementar e avaliar sistemas, processos e
métodos de gestdo, especialmente nas dreas de
planejamento, orcamento, finangas publicas, gestdo fiscal,
ordenamento juridico, controle intemno, informacdo e
tecnologia de informagdo, gestdo de  pessoas,
desenvolvimento  organizacional, patrimoénio, aquisicdes
governamentais e afins; Desenvolver estudos, pesquisas e
capacitagdes necessdrias & melhoria dos processos e
sistemas da Administracdo PUblica; Prover assisténcia aos
orgdos e programas da Administrac&@o PUblica e articular-se
com outras organizagdes de interesse comum para o
desenvolvimento e melhoria das acdes de governo;
Formular, implementar e avaliar politicas publicas voltadas
para o desenvolvimento socioecondmico e ambiental,
incluindo saude, seguranca, educacéao, trabalho e renda,
agricultura, infra-estrutura, ciéncia e tecnologia,
parficipacdo social, regulag@o, habitacdo, mobilidade
urbana, esporte e lazer, assisténcia social, turismo, transito e
fransporte, meio ambiente e afins; Desenvolver estudos,
pesquisas e capacitagdes necessdrias & melhoria  das
politicas  publicas municipal; Executar outras atividades
correlatas.

JORNALISTA

Produzir contetudo jornalistico sobre os acontecimentos e
politicas publicas implantadas no municipio; Acompanhar e
gerenciar as demandas dos organismos de imprensa,
prestando as informagdes necessdrias; Elaborar releases,
prospectos, organizar coletivas de imprensa entre outros
eventos de comunicag¢do institucional; Instituir e executar a
politica de comunicag@o e relagcdo com a imprensa;
Executar outras atividades correlatas.

MEDICO CLINICO GERAL

Efetuar exames clinicos; Diagnosticar e prescrever
medicagdes; Analisar e interpretar exames laboratoriais e
radiograficos; Conceder atestados de saude; Coordenar e
auxiliar as atividades dos servicos de saude; Participar do
desenvolvimento de planos de fiscalizacdo sanitdria; Elaborar
campanhas educativas no campo de satde publica; Prestar
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atendimento externo de urgéncia através de ambuléancias;
Executar outras atividades correlatas.

MEDICO VETERINARIO Proceder a profilaxia, diagnéstico e fratamento de doencas
animais, realizando exames clinicos e de laboratdrio, para
assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais;
Elaborar e executar projetos que visem o aprimoramento da
atividade agropecudria; Promover a fiscalizacdo sanitdria
nos locais de producdo, manipulagcdo, armazenamento e
comercializacdo dos produtos de origem animal; Proceder
ao controle de zoonoses, efetivando levantamentos de
dados, avaliacdes epidemiolégicas e programas, para
possibilitar a profilaxia dessas doencas; Participar da
elaboracdo e coordenacdo de programas de combate e
controle de vetores, roedores e raiva animal; Realizar a
observacdo de animais com suspeita de raiva (quarentena);
Confrolar a apreensdo de cdes vadios e outros animais
errantes; Assessorar a elaboracd@o de campanhas educativas
no campo da saude publica; Coordenar campanhas de
vacinacdo animal; Interagir com o setor de fiscalizacdo da
Prefeitura, no que tange a fiscalizacdo sanitdria; Executar
outras atividades correlatas.

NUTRICIONISTA Planejar e orientar a alimentagdo nas escolas e hospitais do
Municipio; Elaborar programas de combate & subnutricdo e
corrigir hdbitos alimentares da populacdo carente; Realizar
pesquisa alimentar junto a comunidade; Incentivar a
utilizagcdo de produtos regionais no carddpio familiar; Ajudar
na definicdo e orientacdo da alimentacdo dos pacientes em
hospitais, Escolas e Creches; Executar outras atividades
correlatas.

ODONTOLOGO Executar as acdes de assisténcia integral, e atuacdo
clinica da salde bucal, emitir laudo, pareceres e
atestados sobre assuntos de sua competéncia, realizar
pequenas cirurgias ambulatoriais; Realizar
atendimentos de primeiros cuidados nas urgénciacs;
Supervisionar o frabalho do Auxiliar de Consultdrio
Odontolégico; Redalizar procedimentos reversiveis em
afividades restauradoras; Cuidar da conservacdo e
manutencdo dos  equipamentos  odontoldgicos;
Realizar procedimentos preventivos, individuais ou
coletivos, nos usudrios para o atendimento clinico,
como escovacdo, evidenciagdo de placa bacteriana,
aplicagdo de flbor, raspagem, alisamento e polimento,
pbochechos com fluor; Executar outras atividades

correlatas.
PROCURADOR DO Executar atividades relacionadas a defesa judicial e
MUNICIPIO extrajudicial dos interesses do Municipio, em processos

de média e alta complexidade, nas esferas
administrativas e judiciais, bem como subsidiar a
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tomada de decisdes; Representar o Municipio, em juizo
ou fora dele, nas diversas acdes; postular em nome do
Municipio, em juizo ou administrativamente, propondo,
contestando acdes, interpondo recursos, solicitando
providéncias junto ao Judicidrio ou Ministério PUblico,
avaliando provas documentais e orais, realizando
audiéncias trabalhistas, e civeis, instruindo a parte, e
extrajudicialmente, mediando questdes; elaborar
pareceres, analisando legislacdo para atualizacdo e
implementacdo, assistindo o Municipio, ou entidades
ligadas ao Municipio, assessorando e analisando os
confratos (negociagdes); zelar pelos interesses do
Municipio na manutencdo e integridade dos seus bens,
facilitando negdcios, preservando interesses individuais
e coletivos, dentro dos principios éticos; Executar outras
atividades correlatas.

PSICOLOGO

Estudar e avaliar individuos que apresentam distdrbios
psiquicos ou problemas de comportamento social,
elaborando e aplicando técnicas  psicoldgicas
apropriadas, para orientar-se no  diagndstico e
tratamento; Desenvolver trabalhos psicoterdpicos de
carater preventivo ou terapéutico, a fim de contribuir
para o ajustamento do individuo & vida comunitéria:
Articular-se com profissionais do Servico Social, para
elaboracdo e execucdo de programas de assisténcia e
apoio especificos de pessoas; Realizar atividades de
apoio a Coordenacdo de projetos em diversas dreas
de atuagdo; Atender aos pacientes da rede municipal
de saude avaliando-os e empregando técnicas
psicoldégicas adequadas, para contribuir no processo
de tratamento médico; Reunir informacdes a respeito
de pacientes, levando dados psicopatolégicos, para
fornecer aos meédicos subsidios para diagndésticos e
tratomento  de  enfermidades;  Aplicar  testes
psicologicos e redalizar entrevistas; Realizar trabalhos de
orientacdo aos pais através de dindmicas de grupo;
Realizar anamnese com pais responsdveis; Executar
outras atividades correlatas.

REGENTE DE BANDA
MARCIAL

Profissional responsdvel por reger, dirigir, coordenar e
liderar as atividades musicais realizadas com todo o
corpo musical e coreogrdfico, para que apresentem
coesdo e coeréncia e sua manifestacdo; Zelar com o
maximo interesse, pela conservacdo dos instrumentos,
uniformes, materiais do corpo coreogrdfico e acessdrios
em geral, orienfando cada integrante  nestas
providéncias, exigir aplicacdo e competéncia dos
musicos componentes da Banda Marcial Municipal;
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Participar dos eventos, festivais e afins organizados e/ou
promovidos pela Secretaria Municipal de Educacdo,
Cultura e Esportes e/ou outras instituicoes, desde que
mediante autorizacdo expressa; Executar outras
atividades correlatos.

SUPERVISOR DE Coordenar e executar as atividades relacionadas ao
LICITACOES E processo de licitagdes; Redlizar levantamento de
CONTRATOS precos e atualizar o respectivo cadastro; Elaborar o

processo licitatério e manter a guarda de toda
documentacdo referente; Realizar o encaminhamento
do processo devidamente instruido, apds a
adjudicagcdo, & autoridade superior, visando a
homologacdo e a contratacdo; Dirigir os atos que
integram os processos licitatérios, nas  diversas
modalidades para aquisicdo de bens e contratacdo
de servicos, supervisionando todas as etapas; Assessorar
a comissGo de licitagcdes, com o objetivo do efetivo
cumprimento da legislacdo pertinente; Assessorar os
titulares das diversas Secretarias e Departamentos que
compdéem a Administracdo, na tomada de decisdes
sobre a aquisicdo de bens e servicos, bem como na
escolha da modalidade de licitacdo; Executar outras
atividades correlatas.

TERAPEUTA Atuar em equipe multi-profissional; Atuar em projetos
OCUPACIONAL terapéuticos; Avaliar, reavaliar e promover alta
terapéutica  ocupacional;  Elaborar  diagnésticos,
tratamento e progndstico terapéutico ocupacional;
Desempenhar atividades de planejamento,
organizacdo e gestdo em servico; Emitir laudos,
atestados e relatérios terapéuticos ocupacionais;
Prescrever e analisar drtese/protese; Avaliar e executar
afividades a serem desenvolvidas na instituicdo por
residentes, estagidrios ou voluntdrios; Velar pela
guarda, conservacdo, higiene e economia dos
matericis o si confiados, recolhendo-os e
armazenando-os adequadamente ao final de cada
expediente; Primar pela qualidade dos servicos
executados; Guardar sigilo das atividades inerentes as
atfribuicdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierdrquico informacdes ou noticias de
interesse do servico publico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servico pUblico; XlIl —
apresentagcdo de relatdrios semestrais das atividades
para andlise; Executar outras atividades correlatas.
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO — ATIVIDADES DE NiVEL MEDIO

AGENTE COMUNITARIO DE
SAUDE

Trabalhar com adscricdo de familias em base geogrdfica
definida, a drea; Cadastrar todas as pessoas de sua drea e
manter os cadastros atualizados; Orientar as familias quanto
a utilizacdo dos servicos de saude disponiveis; Realizar
atividades programadas e de atengcdo & demanda
esponténea; Acompanhar, por meio de visita domiciliar,
todas as familias e individuos sob sua responsabilidade;
Desenvolver acdes que busquem a integracdo entre a
equipe de saude e a populagdo adscrita a UBS,
considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho
de acompanhamento de individuos e grupos sociais ou
coletividade; Desenvolver atividades de promocdo da
saude, de prevengdo das doencas e agravos e de vigilancia
a saude, por meio de visitas domiciliares e de acdes
educativas individuais e coletivas nos domicilios e na
comunidade, por exemplo, combate & dengue, maldria,
leishmaniose, entre outras, mantendo a equipe informada,
principalmente a respeito das situacdes de risco; Estar em
contato permanente com as familias, desenvolvendo agdes
educativas, visando & promoc¢do da saude, a prevencdo
das doengas e ao acompanhamento das pessoas com
problemas de saude, bem como ao acompanhamento das
condicionalidades do Programa Bolsa-Familia ou de
qualquer outro programa similar de transferéncia de renda e
enfrentamento de vulnerabilidades implantado pelo governo
federal, estadual e municipal, de acordo com o
planejamento da equipe. E permitido ao ACS desenvolver
outras atividades nas Unidades Bdsicas de Saude, desde que
vinculadas as atribuigdes acima; Executar outras atividades
correlatas.

AGENTE DE COMBATE AS
ENDEMIAS

Desenvolver agdes educativas e de mobilizacdo da
comunidade relativas & prevencdo e ao controle de
doencas e agravos a saude; Realizar as agdes de prevencdo
e controle de doencas e agravos & saude, em interacéo
com o Agente Comunitdrio de Saude e a equipe de
atencdo bdasica; Identificar os casos suspeitos de doencas e
agravos a saude e encaminhamento, quando indicado,
para a unidade de saude de referéncia, assim como
comunicagdo do fato & autoridade sanitdria responsavel;
Divulgar informagdes para a comunidade sobre sindis,
sinftomas, riscos e agentes transmissores de doencas e sobre
medidas de prevengdo individuais e coletivas; Realizar acoes
de campo para pesquisa entomoldgica, malacologica e
coleta de reservatdrios de doencgas; Cadastrar e atualizar a
base de imoveis para planejamento e definicdo de
estratégias de prevencdo e controle de doencas; Executar
agdes de prevencdo e controle de doencas, com a
vtilizacdo de medidas de controle quimico e bioldgico,
manejo ambiental e outras agdes de manejo integrado de
vetores; Executar acdes de campo em projetos que visem a
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avaliar novas metodologias de intervencdo para prevencdo
e confrole de doencas; Registrar as informacoes referentes as
atividades executadas, de acordo com as normas do SUS;
Identificar e cadastrar situacdes que interfram no curso das
doencas ou que tenham importéncia epidemiologica
relacionada principalmente aos fatores ambientais; Mobilizar
a comunidade para desenvolver medidas simples de manejo
ambiental e outras formas de intervengdo no ambiente para
o controle de vetores; Executar outras atividades correlatas.

AGENTE FISCAL DE OBRAS
E POSTURAS

Fiscalizar a regularidade do licenciamento de atividades
comerciais; Fiscalizar o licenciamento das casas de diversoes,
hotéis, pracas desportivas e de lazer e as atividades
comerciais exercidas em seu interior; Fiscalizar o
cumprimento  de  posturas relativas  a  fabricacdo,
manipulagdo, depdsito, embarque e desembarque,
fransporte, comércio e uso de inflamaveis, explosivos e
corrosivos;  Fiscalizar a utilizacdo de terrenos baldios
particulares para estacionamento de veiculos; Fiscalizar o
hordrio de funcionamento dos estabelecimentos comerciais
e as escalas de plantdo das farmdcias e drogarias; Fiscalizar
a produgdo de ruidos capazes de prejudicar a sadde, a
seguranca e o sossego publico; Fiscalizar a preservacdo do
asseio de passeios ocupados por mesas e cadeiras de
estabelecimentos ou fronteiras a bares e lanchonete;
Fiscalizar a veiculagcdo da propaganda sonora em via
publica, bem como a propaganda comercial fixa nas
ombreiras e vitrines ou fora dos estabelecimentos; Lavrar
autos de infragdo, notificando, intimando e autuando a fim
de fazer valer o coédigo de postura existente; Exercer
atividades relacionadas com a fiscalizacGdo de obras
publicas e particulares no @Gmbito do municipio; Orientar o
publico quanto a retirada de materiais de construcdo e
enfulhos das calgadas; Acompanhar os engenheiros da
Prefeitura nas inspecdes e vistorias realizadas em sua
jurisdicdo; Verificar a existéncia de habite-se nos imdéveis
construidos, reconstruidos ou que tenham sofrido obras de
vulto; Verificar imdveis recém-construidos ou reformados,
inspecionando funcionamento e instalagées, a fim de opinar
na concessdo do habite-se; Colaborar na elaboracdo e
atualizagdo do cadastro fiscal imobiliGrio do  Municipio;
Acompanhar a framitacd@o de processos de obras; Executar
outras atividades correlatas.

AGENTE DISCAL DE
TRIBUTOS

Fiscalizar o cumprimento da legislacéo tributdria  do
municipio, orientando o contribuinte quanto & aplicacdo
dessa legislagdo; Controlar, fiscalizar o cumprimento das
obrigagdes fributdrias dos contribuintes e da realizac@o da
receita municipal e formalizacdo da exigéncia de créditos
tributdrios;  Exercer o  cadastramento,  lancamento,
fiscalizacdo e cobranca administrativa dos débitos tributdrios
e ndo fributdrios de natureza mobiliGria; Executar vistorias
iniciais e informar em processos administrativos relativos &
localizag@o e ao funcionamento, bem como d&s alteracées
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referentes a programacgdo financeira anual e plurianual do
Municipio, e acompanhar e avaliar os recursos alcancados
pelos gestores publicos; Analisar, pesquisar e realizar pericias
dos atos e fatos de administracdo orcamentaria, financeira e
patrimonial, visando promover informacdes gerenciais
necessdrias & tomada de decisdes estratégicas; Executar
outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE DE Executar atividades de natureza técnica, de apoio as
ADMINISTRACAO inst@ncias superiores; Redigir expedientes tais como: cartas,
oficios, memorandos conforme normas técnicas; organizar e
manter cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle
administrativo, orientar a distribuicdo e encaminhamento de
papéis e correspondéncias originadas no setor e recebidas;
Assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de
natureza administrativa, analisando, controlando e emitindo
informacgdes; Desenvolvimento de trabalhos de natureza
técnica, relacionados co apoio na elaborac@o e
implementacdo de planos, programas e  projetos;
Elaboragdo e interpretagao de fluxogramas, organogramas,
esquemas, tabelas, grdficos e outros instrumentos:
Elaboracéo e atualizacdo de normas e procedimentos:
Redagcdo de documentos diversos; Trabalhos que exijam
conhecimentos bdsicos de informatica, inclusive digitacao;
Atendimento ao publico interno e externo; Conferéncia de
documentos  diversos; organizacdo de documentos,
utilizando técnicas e procedimentos apropriados; Realizacao
de afividades voltadas para a administrac@o de recursos
humanos, matericis e patrimoniais, orcamentdrios e
financeiros, desenvolvimento organizacional; Executar outras
tarefas correlatas.

ATENDENTE DE FARMACIA | Realizar tarefas auxiliares, sob supervisdo da chefia imediata,
classificando, arquivando e registrando documentos e fichas
recebendo, estocando, e fomecendo medicamentos:
Receber, conferir, organizar e encaminhar medicamentos e
produtos correlatos; Entregar medicamentos diariamente e
produtos afins nas unidades de interacdo; Separar
requisicbes e receitas;  providenciar, através  de
computadores, a atualizagcdo de entradas e saidas de
medicamentos; Recepcdo, atendimento e prestacdo de
informagdes ao publico; fazer a transcricdo em sistema
informatizado da prescricdo médica; Executar outras tarefas
correlatas.

AUXILIAR TECNICO Redigir expedientes tais como: cartas, oficios, memorandos
conforme normas técnicas; organizar e manter cadastros,
arquivos e outros instrumentos de controle administrativo,
orientar a distribvicdo e encaminhamento de papéis e
correspondéncias originadas no setor e recebidas; Orientar e
executar as demais atividades de apoio administrativo,
conforme orientagGo e determinacdo do superior imediato:
operar computadores, utilizando adequadamente  os
programas e sistemas informacionais postos & sua disposicéo,
contribuindo para os processos de automacédo, alimentacao
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de dados e agilizacdo das rotinas de frabalho relativos a sua
drea de atuacao; redigir textos, oficios, relatérios e
correspondéncias técnico-administrativas; zelar pela guarda
e conservagdo dos materiais € equipamentos de frabalho;
Executar outras atividades correlatas.

EDUCADOR SOCIAL Desenvolver atividades de atendimento as criangas e
adolescentes, em unidades de abrigo, quanto & entrada,
adaptacdo e saida, alimentacdo, higiene, cuidados bdsicos
de limpeza e saude, repouso, atividades Iudicas e
pedagdgicas; detectar e informar eventuais iregularidades
com os abrigados; acompanhar abrigado em atendimentos
medico, odontolégico e psicolégico; Manter a execugdo de
acdes com o abrigado, em termos de convivio social e
condi¢des do espago fisico; Receber e entregar criancas aos
responsdveis e controlar frequéncia dessas em centros de
desenvolvimento infantil; Promover a adaptacdo de criangas
recém-admitidas; Identificar problemas de aprendizagem,
de saude e sociabilizacdo de criancas; Ministrar cursos de
atividades manuais, como pintura, croché, tricod, bordado e
oufros, junto a grupos sociais do Municipio; Participar na
organizacdo e execugdo de eventos; desenvolver atividades
recreativas e educativas junto a grupos sociais de diversas
faixas  etdrias;  Entrevistar, cadastrar e  providenciar
encaminhamento de usudrios; Comunicar ao Conselho
Tutelar situacdes de criangas e adolescentes que se
encontrem em risco pessoal ou social; Viabilizar alternativas
para retorno de pessoas aos seus locais de origem; Executar
outras tarefas correlatas.

MONITOR DE ALUNOS Gerenciar a turma ou o setor a qual foi designado e todos os
pertences individuais dos alunos, desenvolvendo ou dando
sequéncia a trabalhos planejados junto a crianca, sendo
afetuoso, transmitindo seguranca, brincando com ela;
Organizar e participar da rotina; Monitorar hdbitos de
higiene, de boas maneiras, de educacdo informal e de
saude; Despertar o senso de responsabilidade, guiando-os no
cumprimento de seus deveres observando a faixa etdria
correspondente; Atender aos discentes nas suas atividades
extra-classe e quando em recreacdo; Orientar o
comportamento dos alunos nas horas de alimentacao;
Trabalhar valores morais e os limites; Coordenar e administrar
a enfrada e saida dos alunos; Manter o ambiente de sala de
aula limpo e organizado; subsidiar e orientar as crian¢cas em
suas  atividades  pedagdgicas,  recreativas,  lUdicas,
alimentares, higiénicas, fisioldgicas e de repouso; estimular o
envolvimento da familia no processo educacional e de
desenvolvimento das criancas e adolescentes; Desenvolver o
planejamento elaborado e orientado pelo profissional
responsavel; elaborar o planejamento das atividade; Prestar
assisténcia aos escolares em casos de emergéncia, como
acidentes  ou  moléstias  repentinas,  administrando
medica¢do conforme orientac@o médica; Comunicar &
autoridade competente os atos relacionados & quebra da
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disciplina ou qualquer anormalidade verificada; Receber e
transmitir recados & direcdo, pais e colegas; Parficipar de
capacitac@o dentre as fungdes afins; Participar dos eventos
organizados pela escola; Executar outras tarefas correlatas
ao desenvolvimento do ensino.

ORIENTADOR SOCIAL

Desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e
socializacdo visando & atencdo, defesa e garantia de
direitos e protecdo aos individuos e familias em situagdes de
vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam
com o fortalecimento da funcdo protetiva da familio;
Desenvolver atividades instrumentais e registro para
assegurar direitos, (re)construcdo da autonomia, autoestima,
convivio e participacdo social dos usudrios, a partir de
diferentes formas e metodologias, contemplando as
dimensdes individuais e coletivas, levando em consideracdo
o ciclo de vida e agdes intergeracionais; Assegurar a
participagdo social dos usudrios em todas as etapas do
frabalho social; Apoiar e desenvolver atividades de
abordagem social e busca ativa; Atuar na recepcdo dos
usudrios possibilitando ambiéncia acolhedora; Apoiar na
identificacdo e registro de necessidades e demandas dos
usudrios, assegurando a privacidade das informacoes;
Apoiar e participar no planejamento das acdes; Organizar,
facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e
coletivas de vivéncia nas unidades e, ou, na comunidade;
Acompanhar, orientar e monitorar os usudrios na execucdo
das atividades; Apoiar na organizacdo de eventos artisticos,
ludicos e culturais nas unidades e, ou, na comunidade;
Apoiar no processo de mobilizacdo e campanhas
intersetoriais nos teritdrios de vivéncia para a prevencéo e o
enfrentamento de situagdes de risco social e, ou, pessoal,
violagdo de direitos e divulgacdo das acdes das Unidades
socioassistenciais; Apoiar na elaborag@o e distribuicéo de
materiais de divulgacdo das acdes; Apoiar os demais
membros da equipe de referéncia em todas etapas do
processo de trabalho; Apoiar na elaboragdo de registros das
atfividades desenvolvidas, subsidiando a equipe com insumos
para a relagdo com os érgdos de defesa de direitos e para o
preenchimento do Plano de Acompanhamento Individual e,
ou, familiar;  Apoiar na orientacdo, informacdo,
encaminhamentos e acesso a servigos, programas, projetos,
beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho
por meio de articulac@o com politicas afetas ao trabalho e
ao emprego, dentre outras politicas publicas, contribuindo
para o usufruto de direitos sociais;  Apoiar no
acompanhamento dos encaminhamentos realizados; Apoiar
na articulagdo com a rede de servicos socioassistenciais e
politicas publicas; Participar das reunides de equipe para o
planejamento das atividades, avaliacdo de processos, fluxos
de trabalho e resultado; Desenvolver atividades que
confribuam com a prevencdo de rompimentos de vinculos
familiares e comunitdrios, possibilitando a superacdo de
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situagdes de fragilidade social vivenciadas; Apoiar na
identificagdo e acompanhamento das familias em
descumprimento de condicionalidades; Informar, sensibilizar
e encaminhar familias e individuos sobre as possibilidades de
acesso e participacdo em cursos de formacdo e
qualificagdo profissional, programas e projetos de inclusdo
produtiva e servicos de intermediac@o de mao de obra;
Acompanhar o ingresso, frequéncia e o desempenho dos
usudrios Nos cursos por meio de registros periddicos; Apoiar
no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e
demandas; Executar outras tarefas correlatas.

SANITARISTA

Identificar os problemas de satde comuns ocasionados por
medicamentos, cosméticos, saneastes e domissanitdrios,
radiagoes, alimentos, zoonoses, condicdes do ambiente de
trabalho e profissdes ligadas a saude, relacionando-os com
as condicdes de vida da Populagdo; Identificar as opinides,
necessidades e problemas da populacdo relacionada ao
uso Indevido de produtos e servicos de interesse da vigilancia
sanitdria, ao exercicio ilegal de profissdes relacionadas com
a saude, ao controle sanitdrio dos alimentos e das principais
zoonoses;  Realizar e/ou atudlizar o cadastro de
estabelecimentos e profissionais de interesse da vigilancia
sanitaria; Classificar os estabelecimentos e produtos segundo
o critério de risco epidemioldgico; Promover a participacéo
de grupos da populagdo (associacdo de bairros, entidades
representantes e outros) no planejamento, controle e
avaliagdo das atividades de vigilancia sanitdria; Participar de
programacdo de atividades de inspecdo sanitaria para
estabelecimentos, produtos e servicos de interesse da
vigildncia  sanitdria, segundo as prioridades definidas;
Participar na programacdo das atividades de colheita de
amostras de produtos de interesse da vigildncia sanitaria
(alimentos, agua, medicamentos, cosméticos,
saneastes, domissanitdrios e correlatos); Realizar
levantamento de produtos alimentares disponiveis e de
maior consumo, bem como o comportamento das doencas
veiculadas  por alimentos, condicdes sanitdrias  dos
estabelecimentos e o perfil da contaminacao dos alimentos:
Realizar e/ou acompanhar inspecées de  rotfinas
(programadas) e emergenciais (surtos, reclamagdes, registros
e oufros) em estabelecimentos alimentares e outros de
interesse da vigilancia Sanitdria; Auxiliar na inspecdo industrial
€ sanitaria de produtos de origem animal; Realizar colheita
de amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria,
com fins de andlise fiscal, surto e controle de rotina:; Orientar
responsaveis e manipuladores de estabelecimentos quando
da emissdo dos autos/termos; Executar atividades internas
administrativas relacionadas com execucdo de
cadastro/arquivos e atendimento ao pUblico; Emitir relatérios
técnicos e/ou pareceres relativos a sua drea de atuacdo;
Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM

Orientar_agricultores na execucd@o do plantio, adubacdo,
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AGROPECUARIA

cultura, colheita e beneficiamento das espécies vegetais;
Fazer coleta e andlise de amostras de terra, realizando testes
de laboratdrio e outros; Ajudar a examinar animais afetados
por alguma enfermidade ou lesdo; Estudar as causas que
origiham os surtos epidémicos; Controlar o manejo de
distribuicdo de carnes e alimentos de origem animal; Orientar
os criadores quanto & adog¢do de medidas sanitdrias;
Orientar e fiscalizar os trabalhos referentes ao tratamento e
desenvolvimento de animais e vegetais; Atuar em equipe
multiprofissional; Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM
CONTABILIDADE

Desenvolver atividades, sob orientacdo e supervisdo, de
natureza contdbil, financeira, econdmica, tributdria e
administrativa,  envolvendo  lancamentos e  cdlculos
contdbeis; Identificar documentos e informacoées, atender &
fiscalizagdo; Executar a contabilidade geral, operacionalizar
a confabilidade publica e a contabiidade gerencial;
Realizar controle patrimonial; Executar outras tarefas
correlatas.

TECNICO EM
ENFERMAGEM

Assistir e orientar equipes auxiliares na operacionalizac@o dos
servicos e cuidados de enfermagem, de acordo com os
planos estabelecidos pelo enfermeiro, fransmitindo instrucoes
€ acompanhando a realizagdo das atividades; Participar no
planejamento, programacdo da assisténcia, orientacdo e
supervisdo das atividades de enfermagem; Prestar cuidados
de enfermagem, atuando na prevencdo e controle das
doencas fransmissiveis em geral e programas de vigiléncia
epidemioldgica; Executar acoes assistenciais de
enfermagem, exceto as privativas do enfermeiro; Participar
nos programas e nas atividades de assisténcia integral a
saude individual e de grupos especificos, particularmente
daqueles prioritdrios e auto risco, de higiene e seguranca do
trabalho, bem como de acidentes e doencas profissionais:
Preparar e administrar medicamentos via oral, e parenteral
aos pacientes, conforme prescricdo médica, registrando no
prontudrio e comunicando a equipe de saude sinais e
sinfomas apresentados; Integrar a equipe de saude,
participando das atividades de assisténcia integral a saude
do individuo, da familia e da comunidade; Controlar,
distribuir € ministrar medicamentos, via oral e parenteral aos
pacientes; Executar atividades de lavagem, desinfeccao e
esterilizacdo de materiais, instrumentos e equipamentos de
acordo com método adequado para cada tipo de
esterilizacdo; Atuar na prevencao e controle sistematicos de
danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante
a assisténcia de saude; Auxiliar na organizagcé@o de arquivos,
envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua darea
de atuagdo para assegurar a pronta localizacdo de dados:
Lelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando
equipamentos de protegcdo apropriados, quando da
execucdo dos servicos; Desenvolver suas atividades,
aplicando normas e procedimentos de biosseguranca; Zelar
pela guarda, conservagdo, manutencéo e limpeza dos
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equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como
do local de frabalho; Manter-se atualizado em relagdo as
tendéncias e inovacdes tecnolégicas de sua drea de
atuacdo e das necessidades do setor/departamento;
Executar outras tarefas correlatas.

TE’CNlCQ EM
INFORMATICA

Desenvolver e/ou implementar, bem como documentar e
implantar sistemas de informacdo de acordo com o0s
padrdes estabelecidos; Garantir a guarda, a recuperacdo, &
seguranca e a confidencialidade das informacdes
disponibilizadas pelos sistemas de informacdes; Analisar
propostas e solicitagcdes dos orgdos usudrios de hardware,
software, aplicativos e desenvolvimentos de sistemas para
viabilizé-las técnica-economicamente; Definir estrutura dos
dados e programas de acordo com a necessidades dos
sistemas; Analisar a performance, instalar e detectar erros e
alterar os softwares bdsicos utilizados pela instalagdo; Instalar
e operar equipamentos de informdtica; Orientar quanto &
utilizag@o adequada de hardwares e softwares necessdrios a
implementagdo na instalacdo; Implantar, avaliar o
desempenho, monitorar e manter a rede de
teleprocessamento; Elaborar especificagdes técnicas de
ferramentas de hardware e software necessdrias para a
solugdo de problemas; Manter, controlar e reorganizar
banco de dados; prestar suporte e consultoria ao usudrio
final quanto & utilizacdo de recursos de informdtica
colocados a sua disposicdo; prestar suporte e acompanhar
testes de implantagdo de sistemas; Manter controle,
orientando aos usudrios quanto & instalacdo de softwares
ilegais e remocdo, quando necessdrio; Executar outras
tarefas correlatas.

TEQNICO EM Fazer coleta de amostras e dados em laboratério ou em
LABORATOBIO—ANALISES atividades de campo; elaborar andlise de matericis e
CLINICAS subst@ncias em geral, utilizando métodos especificos para

cada caso; Efetuar registros das andlises realizadas; Preparar
reagentes, pecas, e outros materiais utilizados em
experimentos; Auxiliar na elaboracdo de relatdrios técnicos e
na computacdo de dados estatisticos, reunindo os resultados
dos exames e informacdes; Dispor os elementos bioldgicos
em local apropriado e previamente determinado,
montando-os de modo a possibilitar a exposicdo cientifica
dos mesmos; Zelar pela limpeza e conservacao de vidrarias,
bancadas e equipamentos em geral dos laboratdrios;
Controlar o estoque de material de consumo dos
laboratdrios; Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM MEIO
AMBIENTE

Conduzir, dirigir e executar os trabalhos de sua
especialidade; Atuar na organizagdo de programas de
educacdo ambiental, de conservacdo e preservacdo de
recursos naturais, de reducdo, reuso e reciclagem; Prestar
assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de projetos
e pesquisas tecnologicas voltadas para sua especialidade;
Responsabilizar -se pela elaboragdo e execucdo de projetos;
Organizar e atuar em campanhas de mudancas,
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adaptacdes culturais e transformacdes de atitudes e
condutas relativas ao meio ambiente; Aplicar principios e
utilizar tecnologia de prevencdo e corre¢cdo da poluicdo;
Coletar, armazenar e interpretar dados e documentagdo
ambientais; Atuar na minimizacdo de impactos ambientais;
Intervir em situagdo de risco ambiental, acionando, se for o
caso, o poder publico e a sociedade de modo geral;
Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM RADIOLOGIA Preparar matericis e equipamentos para readlizacdo de
exames; Operar equipamentos na realizacdo de exames de
radiologia  convencional e digital na drea do
radiodiagnostico  (Radiologia  Geral, Radiografia Digital,
Mamografia, Densiometria Osseaq, Tomografia
Computadorizada, Ressondncia Magnética.) estabelecido
na Resolucdo do Conselho Nacional de Técnicos em
Radiologia; Executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM SAUDE BUCAL Partficipar do treinamento e capacitacdo de auxiliar em
saude bucal e de agentes multiplicadores das acdes de
promocdo & saude; Participar das acdes educativas
atuando na promog&o da salde e na prevencdo das
doencas bucais; Participar na realizacado de levantamentos e
estudos  epidemiologicos, exceto na categoria  de
examinador; Ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a
prevencdo das doencas bucais por meio da aplicacéo
topica do flvor, conforme orientacdo do cirurgido-dentista;
Fazer a remogdo do biofime, de acordo com a indicacao
técnica definida pelo cirurgido-dentista; Supervisionar, sob
delegacdo do odontdlogo, o trabalho dos auxiliares de
saude bucal; Realizar fotografias e tomadas de uso
odontolégicos exclusivamente em consultdrios ou clinicas
odontolégicas; Inserir e distribuir no preparo cavitdario
materiais odontolégicos na restauracdo dentdria direta,
vedado o uso de materiais e instrumentos n@o indicados pelo
odontologo; Proceder & limpeza e & antissepsia do campo
operatdrio, antes e apds atos cirdrgicos, inclusive em
ambientes hospitalares; Remover suturas; Aplicar medidas de
biosseguranga no armazenamento, manuseio e descarte de
produtos e residuos odontolégicos; Realizar isolamento do
campo operatério; Exercer todas as competéncias no
ambito hospitalar, bem como instrumentar o odontélogo em
ambientes clinicos e hospitalares; Executar outras tarefas
correlatas.

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO -
ATIVIDADES DE NiVEL FUNDAMENTAL

AGENTE ADMINISTRATIVO | Atender o publico em geral, pessoalmente ou por telefone,
prestando orientagdes e realizando encaminhamentos:
Orientar os servidores quanto as normas disciplinares e as
rotinas de funcionamento do setor; Manter organizados e
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atualizados os arquivos e seus controles; Executar atividades
pertinentes & drea de pessoal como frequéncia, férias,
beneficios, cdlculos, cadastro e outras; Elaborar e digitar
planilhas e correspondéncias; Atualizar tabelas e quadros
demonstrativos; Emitir relatérios e listagens; receber e enviar
correspondéncias e documentos; Cadastrar, organizar,
arquivar, consultar, elaborar e digitar, controlar e corrigir
planilhas, textos, correspondéncias, relatérios e outros
documentos; Ler e arquivar publicacdes; Receber e dar
encaminhamento as reclamagdes; Organizar e confeccionar
quadros de avisos; Atender ao telefone, anotar e transmitir
informacdes e recados, bem como receber, separar e
enfregar correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais;
Relacionar e confrolar bens patrimoniais;  Solicitar
manutencao predial e de equipamentos; Receber e abrir
correspondéncias; Preencher formuldrios, relatérios e outros
documentos; Atualizar e manter arquivos organizados;
Acompanhar reunides de trabalho; Zelar pela guarda e
conservacdo dos equipamentos e materiais utilizados,
executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade, associadas ao seu ambiente organizacional;
Executar outras tarefas correlatas.

AGENTE DE MANUTENGAO | Executar servicos de manutencdo nos imdveis da prefeitura

PREDIAL como construgdo, reforma, pintura de prédios, reparos nas
instalagcdes eléfrica e hidraulica, bem como servicos de
carpintaria e marcenaria; auxiliar na instalac@o e conserto
da rede elétrica; Auxiliar em tarefas de construcdo,
calcamentos e pavimentagdo em geral; Zelar pela limpeza e
conservacdo dos materiais e equipamentos colocados A sua
disposicdo; Efetuar limpeza nos locais de servico; Executar
outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM | Realizar procedimentos de enfermagem dentro das suas
competéncias técnicas e legais; Realizar procedimentos de
enfermagem nos diferentes ambientes, Unidade de Saude e
nos domicilios, dentro do planejamento de acdes fragado
pela equipe; Preparar o usudrio para consultas médicas e de
enfermagem, exames e tratamentos na Unidade de Saude:
Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e
de dependéncias da Unidade de Saude, garantindo o
controle de infec¢do; Realizar busca ativa, de casos como
tuberculose, hanseniase e demais doencas de cunho
epidemioldgico; No nivel de suas competéncias executar
assisténcia basica e agbes de vigildncia epidemiologica e
sanitaria; Realizar agdes de educacdo em salde aos grupos
de patologias especificas e as familias de risco, conforme
planejomento da Unidade de Saude; Executar outras tarefas
correlatas.

AUXILIAR DE MECANICO Auxiliar na montagem, manutencdo e reparos de
carrocerias, sistemas de suspensdo, freios, hidrdulicos,
motores e outras partes mecanicas de veiculos e maquinas;
Auxiliar na montagem, manutencdo de motores térmicos de
explosdo, diesel ou gasolina/dlcool, bombas hidraulicas ou
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de motores de veiculos e mdquinas; Auxiliar na montagem,
manutencdo e reparos de maquinas operatrizes, aparelhos
de levantamento e outros equipamentos mecdnicos;
Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE SERVICOS
GERAIS

Executar tfrabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas
dependéncias internas e externas da Unidade, bem como
servicos de enfrega, recebimento, confeccdo e
atendimento, utilizando os matericis e instrumentos
adequados e rotfinas previamente definidas; Efetuar a
limpeza e conservagdo de utensilios, moveis e equipamentos
em geral, para manté-los em condicdes de uso; Executar
afividades de copa; Auxiliar na remocdo de moveis e
equipamentos; Separar os materiais recicldveis para descarte
(vidraria, papéis, residuos laboratoriais); Reabastecer os
banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;
Executar o fratamento e descarte dos residuos de materiais
provenientes do seu local de trabalho; Controlar o estoque e
sugerir compras de materiais pertinentes de sua drea de
atuacdo; Zelar pela guarda e conservagdo, manutencao
dos equipamentos utilizados no trabalho; Executar outras
tarefas correlatas.

GUARDA PARQUE

Exerce vigildncia nas Unidades de Conservacdo do
Municipio sob sua guarda, percorrendo a propriedade ou
observando-a dos pontos de observac@o com a finalidade
de localizar incéndios e descobrir iregularidades; Participar
do combate a incéndios florestais, valendo-se de dgua e
produtos quimicos, abrindo aceiros e lancando mdo de
outros meios para evitar a propagacdo do sinistro; Auxiliar
para  desimpedir estradas e outras vias de circulacdo,
removendo drvores e outros obstaculos, para possibilitar o
livre transito de pessoas e veiculos; Conservar as trilhas e
estradas internas nas Unidades de Conservacdo em boas
condi¢des; Participar de programas de educacdo
ambiental; Orientar o puUblico, acompanhar visitantes e
pesquisadores; Conduzir veiculos oficiais para realizac@o de
suas atividades; Zelar pela preservacdo dos bens materiais
sob sua responsabilidade direta ou indireta; Executar outras
tarefas correlatas.

INSPETOR DE ALUNOS

Fiscalizar o cumprimento do hordrio de entrada e de saida
dos alunos, bem como os hordrios destinados ao recreio e a
outras atividades, fazendo soar campainha nos hordrios
determinados, organizando a formacéo dos alunos e sua
entrada em sala de aula; Orientar e fiscalizar a entrada e a
saida dos alunos, verificando se hd autorizac@o para a
retirada da crianga ou se a mesma pode sair da unidade
escolar desacompanhada; Contatar, quando solicitado por
superiores, pais de alunos, para recados ou comunicagoes;
Acompanhar as atividades recreativas procurando evitar
brigas e discussdes entre alunos durante os hordrios de
recreio; Entregar pautas de presenca, mensagens especiais,
notas e bihetes em sala de aula certificando-se do
recebimento pelo professor e recolhendo as pautas de
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presenca antes que as aulas se encerrem para devolvé-las a
Secretaria; Supervisionar os hordrios de merenda para que
esta se desenvolva em ambiente tranquilo e harmonioso;
Acompanhar a distribuicdo da merenda escolar;
Acompanhar alunos em atividades extracurriculares
auxiliando os professores na manutencdo da disciplina e
assegurando a seguranca dos alunos; Acompanhar alunos
em desfiles e solenidades que sejam organizadas pela
escola; Observar a entrada e a saida de pessoas nas
dependéncias da unidade escolar, prestando informagoes e
efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes,
para garantir a seguranca do local; Zelar pela seguranca de
materiais e equipamentos postos sob sua responsabilidade;
Comunicar imediatamente & autoridade superior quaisquer
iregularidades encontradas; Contatar, quando necessdrio,
érgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
socorro; Percorrer sistematicamente as dependéncias da
unidade escolar e dreas adjacentes, verificando se portas,
janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas
corretamente e observando pessoas que lhe parecam
suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;
Orientar a execugdo de servigos de manutenc@o mobilidria
e predial, tais como troca de lampadas, fusiveis, tomadas e
interruptores, conserto de mesas, carteiras escolares,
cadeiras, descargas, torneiras, pintura de paredes, grades,
entre outros; Executar outras tarefas correlatas.

LUBRIFICADOR

Executar servicos de lubrificagdo de veiculos e maquinas em
geral, empregando lubrificantes adequados; Usar a bomba
de lubrificacdo adequadamente; Empregar a graxa na
lubrificagdo dos feixes de molas, transmissdo, colar,
embreagem, embuchamento, terminais de direcéo, cardan,
dleo de lubrificantes, no diferencial, caixa de marchas, caixa
de redugdo, caixa de direcdo e direcdo hidraulica, etc;
Tocar as juntas e muda o elemento do filtro; Executar servicos
de lavagem de veiculos e maquinas em geral; Executar
outras tarefas correlatas.

MECANICO

Atividades de natureza qualificada envolvendo tarefas
relacionadas & mecanica em geral, de veiculos, maquinas
auxiliares, aparelhos e instrumentos e em geral equipamento
rodovidrio, lendo e interpretando desenhos, manuais,
catdlogos técnicos, identificando pecas e defeitos nos
diversos conjuntos, lendo também aparelhos de medicao;
Executar outras tarefas correlatas.

MERENDEIRA

Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessdrios ao
preparo de merenda, recebendo-os € armazenando-os de
acordo com as normas e instrucoes estabelecidas; Informar
quando houver necessidade de reposicdo de estoque de
alimentos e de utensilios; Selecionar os alimentos necessdrios
ao preparo das refeicoes, separando-os e pesando-os de
acordo com o carddpio do dia, para atender aos programas
alimentares e carddpio previamente enviados pelos
Nutricionistas; Preparar as refeicées dos alunos e servir de
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acordo com as orientacdes dos nufricionistas; Manter
rigorosa higiene pessoal e da cozinha; Executar outras tarefas

correlatas. :
MOTORISTA DE VEICULOS | Dirigir  veiculos leves, em servicos urbanos, viagens
LEVES interestaduais e/ou intermunicipais, fransportando pessoas

e/ou materiais; Verificar, diariamente estado do veiculo,
vistoriando pneumdaticos, dire¢cdo, freios, nivel de dgua e
oleo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros
itens de manutengdo, para certificar-se de suas condicoes
de funcionamento; recolher passageiros em lugares e horas
predeterminados, conduzindo-os pelos itinerdrio
estabelecidos conforme instrucdo especificas; Recolher o
veiculo & garagem quando concluido o @ servicos,
comunicando, por escrito qualquer defeitos observado e
solicitando os reparos os necessarios, para assegurar seu bom
estado; Responsabilizar-se pela seguranca de passageiros,
mediante observancia do limite de velocidade e cuidado ao
abrir e fechar as portas nas paradas do veiculos; Executar
outras tarefas correlatas.

MOTORISTA VEICULOS Dirigir veiculos leves e pesados, em servicos urbanos, viagens

PESADOS interestaduais e/ou intermunicipais, transportando pessoas
e/ou materiais; Verificar, diariamente estado do veiculo,
vistoriando pneumdticos, dire¢do, freios, nivel de agua e
dleo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros
itens de manutencdo, para certificar-se de suas condig¢oes
de funcionamento; recolher passageiros em lugares e horas
predeterminados, conduzindo-os pelos ifinerario
estabelecidos conforme instrucdo especificas; Recolher o
veiculo & garagem quando concluido o Servicos,
comunicando, por escrito qualquer defeitos observado e
solicitando os reparos os necessdrios, para assegurar seu bom
estado; Responsabilizar-se pela seguranca de passageiros,
mediante observancia do limite de velocidade bem como
pela seguranca da carga transportada; Executar outras
tarefas correlatas.

OPERADOR DE MAQUINAS Operar trator de pneus ou misto, ou equipamento automotor:
LEVES Executar tfrabalhos de teraplanagem, de construcdo ou de
pavimentacdo etc; Executar tarefas pertinentes a utilizacdo
dos mesmos na drea urbana e rural; Lavrar e discar terras
para o plantio; Condurzir, transportar e operar trator agricola,
arar, gradear; Vistoriar e zelar pela manutencdo do
equipamento; Executar outras tarefas correlatas.

OPERADOR DE MAQUINAS | Conduzir e operar maquinas de grande porte, destinadas ao

PESADAS servico de construgdo e conservacdo de estradas e ruas:
Fazer escavacoes, terraplenagens, aterros € compressées de
solo; Zelar pela conservacdo do veiculo que lhe for entregue
€ outros implementos afins, mantendo-os em boas condigoes
de funcionamento; Fazer reparos de emergéncia;
comunicar, a superior imediato, qualquer anomalia
verificada no funcionamento do equipamento; Providenciar
no abastecimento do combustivel, dleo e dgua;
eventualmente, dirigir outra espécie de veiculo; Auxiliar em
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trabalhos de mecdanica e outros semelhantes; Executar outras
tarefas correlatas.

RECEPCIONISTA Recepciona visitantes e municipes, procurando identificG-los,
averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informacoes
ou encaminhd-los as pessoas ou setores procurados; Atender
ao publico intero e externo prestando informagdes simples,
anotando recados e efetuando encaminhamentos;
Controlar o acesso de visitantes nas dependéncias do
Orgao; Registrar os visitantes atendidos, anotando dados
pessoais para possibilitar o controle dos atendimentos didrios;
Acompanhar  os  visitantes ou autoridades pelas
dependéncias do Orgdo, quando necessdrio; Realizar
atividades de protocolo e distribuicdo de documentos e
correspondéncias  recebidas;  Operar  fotocopiadoras;
Organizar os documentos reproduzidos e os que lhes deram
origem, conforme orientagcdes repassadas, encaminhando-
os aos interessados; Efetuar o atendimento de telefone tipo
PABX, conectando as ligagdes com os ramais ou pessoas
solicitadas; Zelar pelo equipamento telefénico; Executar
outras tarefas correlatas.

TRABALHADOR BRACAL Executar servicos de carga e descarga de materiais; Arrumar
os materiais nos lugares determinados; Arrumar moveis e
utensilios conforme orientagdo recebida e fazer servicos de
mudancas; Fazer a varricdo, capina e limpeza geral de
patios, ruas, pragas, canteiro de obras e outras unidades:
Auxiliar nos servicos de manutencéo preventiva e corretiva
de veiculos, maquinas e equipamentos; Executar outras
tarefas correlatas.

VIGILANTE Vigiar e zelar pelos bens méveis e imdveis da Municipalidade;
Relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigildncia, &
chefia imediata; Controlar e orientar a entrada e saida de
pessoas, veiculos e materiais, exigindo a necessdria
identificagdo  de  credenciais  visadas pelo  orgdo
competente; Vistoriar rotineiramente a parte externa dos
prédios municipais e o fechamento das dependéncias
internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das normas
de seguranca estabelecidas; Realizar vistorias e rondas
sistemdticas em todas as dependéncias dos prédios
municipais, prevenindo situagdes que coloquem em risco a
integridade do prédio, dos equipamentos e a seguranca dos
servidores e usudrios; Executar outras tarefas correlatas.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CHEFE DE GABINETE DO Chefiar, orientar, e superintender as atividades do Gabinete do

PREFEITO Prefeito; Assistir diretamente ao Prefeito no desempenho de
suas funcdes, preparando e contfrolando o expediente do
gabinete; Supervisionar e redigir fodos os servicos de ordem
burocrdfica do gabinete do prefeito, determinando o
cumprimento de tarefas pelo quadro de servidores,
executando servicos e expedientes, correspondéncia oficial do
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gabinete do prefeito, controle e distribuicdo de material de
expediente, assessoria direta ao Prefeito Municipal, no que
tange ao processo e a técnica administrativas, determinando
aos demais servidores as tarefas afins; Executar outras tarefas
correlatas.

ASSESSOR DE GABINETE
DO PREFEITO

Assessorar o Prefeito Municipal no exercicio de suas atribuicoes
e nas fases de andlise de agdes definidas em todas as dreas
que integram os processos de tomada de decisdes da
autoridade superior e que, pela importéncia das mesmas, por
sua natureza necessifam vinculo de confiangca e pertinentes
com o projeto do governo; Coordenar a execucdo de reunioes,
marcando e cancelando compromissos, organizacdo de
eventos e viagens, bem com o cuidar da agenda pessoal do
prefeito; Assessorar o Prefeito no gerenciamento dos programas
prioritdrios do Gabinete, garantindo a organizacdo e
manuteng¢do das rotinas necessdrias & producdo dos resultados
esperados; Promover o atendimento s pessoas que procuram
gabinete, encaminhando-as para solucionar os respectivos
assuntos e/ou agendando audiéncias; Executar outras tarefas
correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
COMUNICAGAO SOCIAL

Assessorar o Prefeito  Municipal nos assuntos referente a
imprensa;  Acompanhar o Prefeito  Municipal em atos,
solenidades, inauguracdes e atividades merecedoras de
divulgacd@o interna ou externa; Atender os jornalistas e
respondé-los sobre as demandas solicitadas; Atuar na
divulgagdo de noficias institucionais do Poder Executivo
Municipal; Executar outras tarefas correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
DEFESA CIVIL

Planejar, articular, coordenar e gerenciar acées de Defesa Civil
em nivel municipal; Promover a ampla participagcéo da
comunidade nas agdes de Defesa Civil, especialmente nas
atividades de planejamento e acdes de resposta a desastres e
reconstrucdo; Elaborar e programar planos diretores, planos de
contingéncia e planos de operacdes de Defesa Civil, bem
como projetos relacionados com o assunto; Elaborar plano de
acdo anual objetivando atendimento de acées em tempo de
normalidade, bem como em situagdes emergenciais, com a
garantia de recursos do orcamento municipal; Promover a
inclus@o dos principios de Defesa Civil nos curriculos escolares
da rede municipal de ensino fundamental e médio,
proporcionando apoio & comunidade docente no
desenvolvimento de material didatico-pedagdgico para esse
fim; Vistoriar edificagdes e dreas de risco e promover ou
arficular a intervencdo preventiva, o isolamento e a
evacuagdo da populacdo de dreas de risco intensificado e das
edificacdes vulneraveis; Implantar banco de dados, elaborar
mapas temdticos sobre ameacas multiplas;  Analisar e
recomendar a incluséo de dreas de risco no plano diretor
estabelecido na Constituicdo Federal; Manter érgao estadual
de Defesa Civil e o Orgao Federal de Defesa Civil informados
sobre a ocorréncia de desastres e sobre as atividades de
Defesa Civil; Proceder & avaliagdo de danos e prejuizos das
dreas atingidas por desastres e ao preenchimento dos
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formuldrios de Notificacdo Preliminar de Desastres de
Avaliac@o de Danos e de Declaragdo Municipal de Atuagdo
Emergencial ou outro documento equivalente determinado
pelo Sistema Nacional de Defesa Civil; Propor ao Prefeito
Municipal & decretacdo de situag@o de emergéncia ou de
estado de calamidade publica, de acordo com os critérios
estabelecidos pelo Conselho Municipal de Defesa Civil; Vistoriar
periodicamente, locais e instalagdes adequadas a abrigos
tempordrios, disponibilizando as informagdes relevantes &
populacdo; Coordenar a coleta, a distribuicdo e o controle de
suprimentos em situacoes de desastres; Participar dos Sistemas
previstos na Lei n° 12.340/2010 ou outra legislagdo vigente;
Promover a mobilizacdo comunitdriac e a implantacdo de
Nucleos Comunitdrios de Defesa Civii ou entidades
correspondentes, especialmente nas escolas de nivel
fundamental e médio e em dreas de riscos intensificados e,
ainda, em implantar programas de treinamento de voluntdrios;
Articular-se com as Regionais Estaduais de Defesa Civil ou
orgdos correspondentes e parficipar ativamente dos Planos de
Apoio MUtuo, de acordo com o principio de auxilio muUtuo
infermunicipal; Executar outras tarefas correlatas.

DIRETOR DA JUNTA DE
SERVICO MILITAR

Praficar os atos decorrentes de sua competéncia, ou cuja
competéncia lhe tenha sido delegada; Dirigir os trabalhos da
junta militar e orientar a execucdo de suas atividades para a
consecucdo dos objetivos do sistema de pessoal do exército;
Acompanhar, orientar e controlar os frabalhos desenvolvidos
pelos orgdos de execucdo do sistema de servico militar,
identificac@o e mobilizacdo; Executar outras tarefas correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE APOIO
ADMINISTRATIVO

Coordenar a implantagcdo, execugdo, desenvolvimento,
acompanhamento e avaliagdo de programas e projetos
especiais; Assessorar o chefe imediato em que estiver lotado
nas questoes técnicas de sua atuagdo, propondo programas e
agodes que respondam aos planos de governo; Cumprir politicas
e diretrizes definidas no Plano de A¢do do Governo Municipal e
nos programas gerais e setoriais inerentes a sua atuacdo;
Analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do orcamento
anual e plurianual de investimentos da unidade e propor os
ajustamentos necessarios; Exercer a supervisdo das unidades
administrativas  subordinadas,  através de  orientacdo,
coordenacdo, confrole e avaliacdo da Diretoria; Executar
outras tarefas correlatas.

CHEFE DA DIVISAO DE
CERIMONIAL E EVENTOS

Organizar as solenidades e eventos oficicis do municipio;
Acompanhar a agenda externa e interna do Prefeito Municipal,
viabilizando a execucdo das atividades oficiais e ndo oficiais,
dentro ou fora do Municipio; Recepcionar as autoridades em
eventos oficiais e gerenciar o protocolo de cada evento
realizado pela prefeitura ou do qual quaisquer autoridades
participem; Executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE DE GABINETE

Assessorar o Gabinete do Prefeito nas atfividades ligadas as
relagdes com a comunidade, inclusive promovendo sua
representacdo sempre que necessario; Manter o Gabinete do
Prefeito informado sobre noticias de interesse do municipio;
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Coordenar as atividades de interacdo entre Prefeitura
Municipal e a comunidade em geral, atuando como o porta
voz do Gabinete do Prefeito; Promover o atendimento as
pessoas que procuram gabinete, encaminhando-as para
solucionar os respectivos assuntos e/ou agendando audiéncias;
Executar outras tarefas correlatas.

PROCURADOR GERAL DO
MUNICIPIO

Chefiar a Procuradoria-Geral do Municipio, coordenando suas
atividades juridicas e administrativas e orientando a atuacao
dos profissionais do Direito que estiverem subordinados; Propor
ao Prefeito Municipal a declarac@o de nulidade de atos
administrativos da administragdo direta; Receber citacdes e
notificagdes nas agdes propostas contra o Municipio;
Manifestar  sua posicdo acerca da oportunidade e
conveniéncia dos afastamentos de Procuradores; Apresentar
ao Prefeito  Municipal proposta de arguicdo de
inconstitucionalidade de leis e decretos, elaborando a
competente representacdo; Executar outras tarefas correlatas.

ASSESSOR JURIDICO

Promover estudos e pesquisas juridicas solicitadas pelo
Procurador Geral e pelos demais Procuradores; Auxiliar o
Procurador Geral e os demais Procuradores nos trabalhos
juridicos; Apresentar ao Procurador Geral do Municipio
sugestoes que possam auxiliar e melhorar a eficiéncia dos
trabalhos da Procuradoria Geral do Municipio, relacionados &
sua drea de atuagdo; Cumprir todas as demais atribuicdes
designadas pelo Procurador Geral do Municipio, bem como
pelos demais procuradores; Manter a conduta profissional
compativel com os principios reguladores da Administracéo
Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informacdes; Executar outras atividades correlatas.

COORDENADOR DO
PROCON MUNICIPAL

Promover reunides de conciliacdes entre consumidor e
fornecedor; Prestar os esclarecimentos que forem solicitados
pela contratante, cujas reclamagdes ou orientacdes se obriga
a atender prontfamente; Construg@o de procedimento-padrao
para a elaboracdo de pareceres; Recepcionar e orientar o
consumidor; Elaborar minutas, contratos, convénio e demais
documentos de interesse do PROCON Municipal; Manter
informac¢des atualizadas sobre reclamacdes do consumidor:
Registrar as denuncias no Sistema Nacional de Informacées de
Defesa do Consumidor - SINDEC e tomar medidas para
soluciond-las; Instaurar procedimento administrativo em face de
qualguer noticia de lesGo ou ameaca de lesdo a direito do
consumidor; Promover junto d policia a instaurac@o de inquérito
para apreciacdo de delito contra os consumidores, nos termos
da lei; Acompanhar as reclamacdes encaminhadas &
defensoria publica ao ministério publico e aos juizados
especiais; Afendimento hdbil nas demandas apresentadas,
com a emissdo do respectivo parecer juridico, em
conformidade com a natureza da consulta; Manter atualizado
o0 cadastro de reclamagdes fundamentadas contra
fornecedores de produtos e servicos. Orientar e instruir os
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atendentes do PROCON Municipal; Executar outras atividades
correlatas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE

Administrar o  Secretaria  sob  sua  responsabilidade,

PLANEJAMENTO, determinando as atividades e orientando  execucodes,
ADMINISTRACAO E observando as diretrizes, planos e orgcamentos, assim como a
FINANCAS orientacdo politica do governo.

SUPERINTENDENTE DE
PLANEJAMENTO

Executar o controle programdtico e orcamentdrio das
atividades do Municipio; Monitorar e analisar a execucdo
or¢amentdaria e financeira; Desenvolver novas metodologias de
planejamento, monitoramento e avaliacdo das acdes
governamentais junto as unidades de planejamento setoriais;
Elaborar, coordenar e gerenciar os indicadores do Plano
Plurianual — PPA; Atualizar informagdes e dados relativos ao
Plano Plurianual - PPA no Portal da Transparéncia; Estudar,
identificar e propor as melhores praticas, metodologias e
processos de gestdo orgamentdria no municipio; Conftribuir na
definicdo das politicas, diretrizes, processos e metodologias
para elaboragcdo dos instrumentos de planejamento; Efetuar
avaliagcdo do cumprimento dos dispositivos que implicam em
penalidades e restricdes decorrentes da gestdo orcamentdria
do municipio; Analisar, avaliar e propor correcdes de falhas
identificadas no dmbito da gestdo orcamentdria do municipio;
Executar outras atividades correlatas.

SUPERINTENDENTE DE
GESTAO ADMINISTRATIVA

Acompanhar a execugdo dos planos e programas da
Secretaria, avaliando e controlando os seus resultados; Estudar
e avaliar, permanentemente, o custo-beneficio de projetos e
atfividades da Secretaria; Promover o dalinhamento das
Superintendéncias na elaboragdo de planos, programas e
projetos pertinentes & drea de atuacdo da Secretaria;
Promover a articulag@o das unidades administrativas bdsicas
da Secretaria, de forma a obter um fluxo continuo de
informagdes, facilitando a coordenacdo e o processo de
tomada de decisdes; Despachar com o Secretdrio; Substituir o
Secretdrio em suas faltas e impedimentos; Praticar atos
administrativos da competéncia do Secretdario, por delegacao
deste; Delegar atribuicdes especificas do seu cargo, com
conhecimento prévio do Secretario; Submeter & consideracao
do Secretdrio os assuntos que excedam & sua competéncia;
Executar outras tarefas correlatas.

SUPERINTENDENTE DE
LICITAGOES E CONTRATOS

Coordenar e supervisionar as atividades pertinentes a
Superintendéncia; Coordenar a gestdo de aquisicoes e
contratos do Municipio; Gerenciar a implementacdo dos
elementos de governanca de compras e licitagcdes, na
elabora¢do do plano de contratagdes anual e na elaboracdo
das pecas do orgamento municipal; Orientar as demais
unidades da Administracdo Municipal na programacéo e
padronizacdo de compras e servigos; Planejar, organizar, dirigir
e supervisionar os servidores lotados na Superintendéncia,
gerindo, a nivel superior os servicos a seu cargo, lhe sendo
autorizada a expedigdo de ordens de servico, regulamentos,
escalas de trabalho e instrumentos afins; Gerir os servicos e os
procedimentos e processos administrativos da
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Superintendéncia, proporcionando-lhes o impulso necessario ao
regular andamento; Velar pela capacitagcdo continuada dos
servidores lotados na Superintendéncia; Executar outras
atividades correlatas.

SUPERINTENDENTE DE
CONTABILIDADE

Exercer a orientacdo normativa e a supervisdo técnica das
atividades e dos procedimentos contdbeis e fiscais, para o
adequado registro dos atos e dos fatos da execugdo
orcamentdria, financeira e patrimonial dos érgdos e entidades
infegrantes da administracdo puUblica municipal; Supervisionar a
elaboracdo de balancetes e demonstracdes, o encerramento
e abertura das escritas contdbeis e do desempenho
econdmico e financeiro do Municipio; Atestar os registros, os
balangos e as demonstracdes, autorizar a criacdo, alteracdo e
extincdo de contas e eventos, bem como orientar a
elaboracdo de relatérios contdbeis; Orientar e controlar as
atividades relativas & evolugdo da divida publica municipal e
aos limites constitucionais; Executar outras atividades correlatas.

SUPERINTENDENTE DE
ADMINISTRACAO
TRIBUTARIA

Coordenar a elaboragcdo de estudos para a formulacdo da
politica econdmico-tributdria do Municipio; Coordenar a
realizacdo estudos para a elaboracdo de leis tributdrias e de
sua regulamentagdo; Coordenar a programacgdo da
arrecadacdo de tributos e o respectivo controle; Executar
outras atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
PLANEJAMENTO E
CONTROLE
ORCAMENTARIO

Promover a integra¢cdo técnica da Secretaria com a unidade
cenfral de Planejamento Governamental; Promover a coleta
de informagdes técnicas definidas e solicitadas pela unidade
cenfral de Planejomento Governamental; Desenvolver as
funcdes de planejamento, orcamento, modernizacdo da
administfracdo e gestdo por resultados da Secretaria, em
conson@ncia com a unidade central de Planejamento
Governamental; Acompanhar e avaliar a execucdo de
programas, projetos e atividades da Secretaria; Planejar e
elaborar o fluxo financeiro da Secretaria, baseado nos
compromissos assumidos e outras despesas planejadas; Analisar
a viabilidade técnica das despesas, indicando as dotacdes
orcamentarias, adequando-as ao orgamento anual; Subsidiar o
titular do 6rgéo com informagdes necessdrias Ao processo
decisério das questdoes de gestdo orcamentdria e de
planejamento; Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
PROJETOS

Coordenar o andamento dos trabalhos, atividades e projetos
da Secretaria; Coordenar o controle de projetos, bem como de
toda documentacdo utilizada nas atividades da Secretaria;
Coordenar a exposicdo de motivos, preparar estudos e outros
documentos necessdrios ao encaminhamento de pedidos de
financiamentos, solicitacées de participacdo financeira do
Estado e da Unido em Projetos Municipais; Supervisionar e
acompanhar os prazos, as correcoes e previsdes dos programas
em execucdo da Secretaria; Supervisionar € Acompanhar as
agoes relativas a convénios firmados pelo Municipio com a
Unido e com o Estado; Supervisionar, averiguar e controlar os
procedimentos de prestacdo de contas de convénios firmados
pelo Municipio com a Unido e com o Estado; Colaborar com o
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gestor responsavel pela regularidade dos convénios e dos fluxos
de fransferéncias a eles pertinentes; Supervisionar e fornecer
mensalmente ao Secretdrio os dados referentes ao
acompanhamento dos projetos e atividades que lhe forem
indicados, bem como relatério de atividades da Secretaria;
Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Planejar, organizar, coordenar, controlar e orientar as atividades
de execugdo de atos concermentes a Tecnologia da
Informagdo; Elaborar planejamento estratégico, tdtico e
operacional de tecnologia da informacdo, formulando
objetivos de curto, médio e longo prazos, e determinar
prioridades, de acordo com as diretfrizes organizacionais
estabelecidas pela Geréncia; Prestar apoio e suporte ao
processo de informatizagdo, fomentando a integracdo
tecnolégica de toda a Administracdo; Avaliar, selecionar,
instalar e manter equipamentos, programas e matericis de
informdatica;  Armazenar, gerenciar e prover os dados
corporativos da  Administrag@o, garantindo integridade,
disponibilidade,  confiabilidade,  seguranca, acesso e
manutencado; Implementar, ajustar e administrar o banco de
dados; Realizar atendimento e treinamento de usudrios; Indicar
a especificacdo de materiais e servicos de Tl, com vistas &
instrucéo de processos de aquisicio ou contratacdo de
servicos; Executar outras tarefas correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Dirigir as atividades diretamente relacionadas & administragcdo
de recursos humanos; Coordenar e executar a politica de
administracdo dos Recursos Humanos da Prefeitura; Elaborar,
em arficulagdo com orgdos técnicos, programas de
tfreinamento interno do pessoal da Prefeitura: Elaborar e
executar a politica de beneficios e vantagens dos servidores da
Prefeitura; Propor a expedicdo de normas e orientacdo aos
orgdos da Prefeitura, nos assuntos pertinentes o pessoal,
inclusive estagidrios, bolsistas e menores, quando for o caso:
Aprovar escala de férias, em coordenac@o com as demais
unidades orgdénicas da Prefeitura; Propor a criacdo, extincdo ou
transformacd@o de cargos ou fungdes; Coordenar os trabalhos
de elaboracdo da folha de pagamento; Providenciar o
desconto em folha de pagamento, dos impostos, taxas e
conftribui¢ées, quando previsto em lei, desde que devidamente
autorizado pela autoridade competente; Preparar relatério
mensal das atividades e encaminhar ao Secretdrio; Coordenar
estudos de classificacdo de cargos e vencimentos; Providenciar
estudos ou pareceres quanto a aplicacdo de normas relativas
a direitos e deveres dos servidores da Prefeitura; Providenciar o
expediente relativo & admisséo e dispensa de servidores da
Prefeitura; Estimular o servidor, através de campanhas regulares,
a necessidade de corrigir deficiéncias, atitudes improprias, falta
de cuidado, inabilidade para desempenho da funcdo; Assistir e
acompanhar as atividades de prevencdo de acidentes;
Providenciar para que o servidor seja  submetido,
periodicamente, a exame geral de salde, em conformidade
com a legislagcdo vigente; Orientar o servidor, esclarecendo
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sobre assunto de natureza funcional, assistencial, previdencidria
e psicossocial; Executar outras tarefas correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
COMPRAS DIRETAS

Analisar, conferir e supervisionar os processos de compras e de
prestacdo de servigcos, cujos valores sejam passiveis de dispensa
ou inexigibiidade de licitagdo, em conformidade com a
legislagdo em vigor; Promover a andlise prévia da
documentagdo que compdem os processos de contratacdo
direta, opinando pela sua regularidade e atendimento dos
requisitos formais da despesa, para a consequente aprovacdo
pelo Secretdrio; Proceder & revisdo quanto a formalidade,
regularidade e legalidade dos documentos e processos de
dispensa ou inexigibiidade de licitagcdo submetidos &
apreciagcdo do Secretdrio, subsidiando-o com informacoes
técnicas; Realizar estudos e diligéncias, quando verificada
qualquer irregularidade ou ilegalidade nos procedimentos
submetidos & sua apreciagdo, assegurando que os pontos
levantados pela sua verificacdo sejam satisfatoriamente
esclarecidos e resolvidos; Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
COMPRAS LICITADAS

Consolidar todas as informacdes relativas & estimativa individual
e total de consumo por Unidades da Administracdo Municipal,
com vistas a subsidiar a elaboracdo da programacéo de
compras; Proceder estudos, em articulacdo com os demais
Unidades, e, propor a programag¢do anual de compras da
Administracéo  Municipal; Promover a implantacdo e a
manutencdo de sistemas de gerenciamento de compras e de
confratacdo de servicos; Promover a andlise, conferéncia e
supervisdo dos processos de compras e prestacdo de Servigos,
cujos valores sejam passiveis de processo licitatorio; Desenvolver
€ propor a padronizagdo do Catdlogo Geral de Materiais da
Administrag@o  Municipal; Promover a manutencdo e a
ampliacdo do Cadastro Geral de Fornecedores da
Administrac@o Municipal, acompanhando o registro cadastral e
verificando a documentagdo necessaria & instrucdo  dos
pedidos de inscricdo, alteracdo ou cancelamento do registro;
Propor e elaborar normas e instrucdes relativas aos
procedimentos inerentes as solicitagcdes de compras e prestar
assisténcia técnica na instrugcdo de processos, elaboracao de
pareceres, documentos e demais atos oficiais e normativos do
Departamento; Proceder a andlise das solicitacées de compras
de bens/servicos e realizar estudos e diligéncias, quando
verificada  qualquer iregularidade  nos  procedimentos
referentes & gest@o e ao planejomento das compras; Executar
outras atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
CONTROLE E EXECUCAO
CONTRATUAL

Conhecer a legislagdo aplicdvel ao objeto contratado,
anotada no instrumento contratual e/ou no ato licitatério:
Participar, quando possivel, da elaboracdo do Termo de
Referéncia/Projeto Basico e opinar na especificacdo, prazos e
condi¢oes de entrega do material, servico ou obra submetidos
ao seu confrole, gestdo e fiscalizagdo; Responder, quando
possivel, & consulta da Comisséo Permanente de
Licitagdes/Pregoeiro, quando  provocado,  apresentando
subsidios técnicos que auxiliem no julgamento das fases de
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habilitagdo e/ou propostas comerciais, podendo, conforme a
especificidade do objeto exigir, contar com subsidios de
consultoria externa, previamente confratada pela
Administragcdo; Manter sob sua responsabilidade, para o devido
acompanhamento da execugdo do objeto, copias do Termo
de Referéncia/Projeto Bdsico (também em meio digital), do
termo contratual e de todos os aditivos (se existentes)
correspondentes a contratacdo em que figure como Gestor,
juntamente com os outros documentos que possam  dirimir
duvidas origindrias do cumprimento das obrigacées assumidas
pelas partes; Averiguar se a garantia contratual foi feita com as
devidas coberturas; Supervisionar as atividades do(s) Fiscal(ais)
do contrato, dirimindo suas duUvidas e auxiliando-os no
desempenho de suas atribuicdes; Realizar reunides com o(s)
Fiscal(ais) do contrato, quando considerar necessdrio corrigir
procedimentos de acompanhamento e fiscalizacdo dos
servicos  prestados;  Fiscalizar a  disponibilidade e o
comprometimento do supervisor/representante da contratada,
quando a natureza do contrato exigir, verificando, por
exemplo, se o mesmo realiza todas as atividades sob sua
responsabilidade com presteza, competéncia e de forma
tempestiva; Promover reunid@o inicial, devidamente registrada
em Ata, apés a assinatura do contrato, inclusive quando os
servicos contratados forem de natureza intelectual, com a
finalidade de dar inicio & execucdo do servico, prestar
esclarecimento das obrigacdes contratuais e fracar as metas
de controle, fiscalizagdo e acompanhamento do contrato:
Manter registro de todas as ocorréncias relacionadas com a
execucdo do objeto contratado, inclusive o controle do saldo e
da vigéncia contratual; Elaborar documento, quando
solicitado, acerca da capacidade técnica de fornecedores,
executantes de obras e prestadores de servicos e submeté-lo &
Coordenadoria de Suprimentos com vistas & expedicdo dos
respectivos atestados ou instrumentos correlatos; Nofificar
formalmente o contratada quando forem constatados
inadimplementos contratuais, para, dentro de um prazo
razodvel, elaborar manifestacdo e solucdo do problema;
Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO Assessorar a Secretaria nos assuntos de sua competéncia;
DEPARTAMENTO DE Coordenar a execugdo orcamentaria; Participar do processo
EXECUCAO de elaboracdo da Proposta Orcamentdria Anual; Solicitar os
ORGCAMENTARIA créditos adicionais e alteracées do orcamento conforme

previsto em Lei; Acompanhar, analisar e atualizar as estimativas
da receita propria;  Emitir  relatérios gerenciais  de
acompanhamento do orcamento; Manter arquivo atualizado
das normas e instrucoes inerentes ao orcamento; Acompanhar
a execugdo da despesa conforme o Quadro de Detalhamento
de Despesas; Indicar os créditos orcamentdarios para atender o
enquadramento das despesas nos procedimentos licitatorios:
Proceder ao controle dos limites de empenho conforme
Decreto de Programacao Orcamentdria; Executar outras
atividades correlatas.
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DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
TESOURARIA

Assegurar a concretizag@o das orientacdes financeiras
definidas pelo Superiormente; Efetuar os recebimentos, de
acordo com as Guias de Recebimento (Guias de Receita) e dar
deles o respectivo documento de quitacdo;  Efetuar o
pagamento das despesas devidamente autorizadas: Elaborar o
Resumo Didrio de Tesouraria; Proceder & guarda, conferéncia e
controlo sistemdatico do numerdrio e valores de Caixa e Bancos:
Controlar o movimento das contas bancdrias, através do
sistema informatizado da Tesouraria; , Assegurar o depdsito das
receitas em instituicGo bancaria e proceder ao seu registo no
Didrio de Caixa e no Resumo de Tesouraria; Enviar, diariamente,
para a Contabilidade os originais e duplicados da Folha de
Caixa (Didrio de Tesouraria) e do Resumo Didrio de Tesouraria,
acompanhados dos duplicados das Guias de Recebimento
(Guias de Receita) e de todos os restantes documentos;
Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACAO E
ARRECADACAO

Programar, orientar e supervisionar as atividades dos diversos
orgdos de controle da arrecadacdo e fiscalizagdo tributdria
relativas as rendas Imobilidrias e Mobilidrias do Municipio, bem
como a supervisGo e direc@io técnica de toda acdo fiscal:
Coordenar as atividades inerentes ao controle do processo de
arrecadag¢do de tributos na sua esfera de atuagdo; Expedir
atos normativos e ordens de servico, obedecidas s disposicoes
legais e regulamentares; Realizar diligéncias processuais
necessdrias & implementac@o dos sistemas de contfrole e
fiscalizac@o da arrecadacdo; Autorizar a emisséo e reemiss@o
das guias dos tributos da sua competéncia, nos termos dos
procedimentos administrativos regulares; Organizar a relacdo
dos confribuintes em atraso com suas obrigagdes tributdrias;
Planejar, orientar, acompanhar e avaliar as afividades
relacionadas com o controle do contribuinte ou responsavel do
credito tfributdrio, de modo que seja ele informado, lancado,
inscrifto em Divida Afiva ou parcelado; Executar outras
atividades correlatas.

ASSESSOR DE SECRETARIA

Atender as determinacoes do seu superior;
Prestar informagdes ao publico, sobre assuntos afetos a
Geréncia que estiver lotado; Protocolar entrada de
documentos e encaminhar ao érgdo competente; Proceder ao
encaminhamento das correspondéncias através do protocolo
proprio as Geréncias interessadas; Executar outras atividades
correlatas.

CHEFE DA DIVISAO DE
GESTAO PATRIMONIAL

Execucdo das tarefas pertinentes ao recebimento, aceitacdo,
guarda, distribuic@io, conservacao, registro e controle dos bens
patrimoniais do Municipio; Elaborar especificacdes para
aquisicdo de novos bens permanentes; Manter a guarda dos
bens patfrimoniais em manutencdo, que se encontram sob
responsabilidade do Municipio; Proceder atos relativos ao
tombamento, controle e fiscalizacdo do patiménio do
Municipio; Executar outras tarefas correlatas.

CHEFE DA DIVISAO DE
EXPEDIENTE E PROTOCOLO

Apoiar a Diretoria na conduc¢ao organizacional, administrativa,
e funcional das atividades; Acompanhar as determinacdes do
Superintendente, relativas a cada  secdo, objetivando o
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cumprimento das obrigacdes e mantendo-o informado
daquelas consideradas desconformes ou negligenciadas;
Desenvolver outras atividades que sejam Uteis ao bom
desempenho das fungdes acima; Executar outras tarefas
correlatas.

ASSESSOR ESPECIAL

Assistir aos superiores em sua representacao institucional, nos
contatos com as demais unidades administrativas da
Administragc@o Municipal, dos demais Poderes e autoridades, no
preparo e despacho do expediente e no atendimento aos
usuarios dos servigos prestados pela Municipalidade; Executar
outras atividades correlatas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE
EDUCACAO, CULTURA E
ESPORTES

Administrar  a  Secretaria  sob  sua  responsabilidade,
determinando as atividades e orientando  execucoes,
observando as diretrizes, planos e orcamentos, assim como a
orientagdo politica do governo.

SUPERINTENDENTE DE
GESTAO PEDAGOGICA

Acompanhar e monitorar os indicadores: frequéncia de alunos,
professores e funciondrios; movimento, rendimento e fluxo
escolar; desempenho académico em avaliagdes externas e
internas; ambiente educativo e espaco fisico das escolas de
sua abrangéncia; Acompanhar e monitorar os processos
escolares: matricula e lotagdo; planejamento pedagdgico;
pratica pedagogica e avaliagdo da aprendizagem das escolas
de sua abrangéncia; Acompanhar e monitorar os instrumentos
de gestdo: calenddrio escolar; regimento escolar; plano de
acdo; Projeto Politico Pedagdgico e Plano de Desenvolvimento
da Escola das escolas de sua abrangéncia; Participar da
organizacdo da pauta de reunides com os Diretores escolares
da Rede Municipal de Ensino; Monitorar a alimentacé@o do
Sistema de Gestdo Escolar pelas escolas da Rede Municipal de
Ensino; Consolidar dados e indicadores das escolas da Rede
Municipal de Ensino; Despachar processos referentes s
unidades de ensino Rede Municipal de Ensino; Apropriar-se dos
programas e politicas implementados pela Secretaria; Executar
outras atividades correlatas.

SUPERINTENDENTE DE
CULTURA

Formular a politica cultural do Municipio; Propor a implantacé@o
da politica cultural do Municipio, levando em conta os objetivos
de desenvolvimento econdmico, politico e social; Elaborar
planos, programas e projetos de cultura, em articulacdo com os
orgdos estaduais e federais; Promover o estudo, a negociacao
e a coordenacdo de convénios, com entidades publicas e
privadas, para a implantagdo de programas e projetos na drea
de Cultura; Organizagdo, promogdo e execucdo de atividades
artisticas, culturais e de arquivo histdrico do Municipio; Proteger
o patriménio cultural, artistico, histérico e natural do Municipio;
Incentivar e proteger o artista artesdo; Documentar as artes
populares; Executar outras atividades correlatas.

SUPERINTENDENTE DE
ESPORTES

Formular, disciplinar e desenvolver a politica municipal de
esporte, coordenando e estimulando, em todo o municipio, a
pratica esportiva e a realizac@o de atividades fisicas para todas
as idades; Promover articulacdo com oérgdos federais e
estaduais e outros organismos possiveis publicos ou privados
para cumprimento de programas e acdes governamentais
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pertinentes ao esporte e apoio s iniciativas locais e regionais;
Zelar pela conservagdo do patriménio publico destinados &
pratica esportiva e buscar sua  expansdo: Desenvolver
programas em conjunto com as demais Geréncias municipais
buscando oferecer praticas esportivas & criangas e
adolescentes com infuito socioeducativo; Executar outras
atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
EDUCAGCAO INFANTIL

Desenvolver estudos e pesquisas objetivando ©;
estabelecimento de diretrizes e normas pedagodgicas para a
rede municipal de ensino, na modalidade de Educacao Infantil;
Realizar pesquisas junto as unidades para obter dados acerca
da realidade educacional do municipio, afravés dos
indicadores educacionais na modalidade de Educacdo Infantil;
Incentivar a produgdo e divulgacdo dos conhecimentos e
experiéncias de sucesso desenvolvidas na rede; Coordenar e
acompanhar a implementag@o dos Projetos  Politicos
Pedagdgicos - P.P.P. das Unidades Escolares e gerenciar o
processo de frabalho das equipes pedagdgicas escolares:
Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
ENSINO FUNDAMENTAL

Desenvolver estudos e pesquisas objetivando o
estabelecimento de diretrizes e normas pedagdgicas para a
rede municipal de ensino, na modalidade de Ensino
Fundamental; Realizar pesquisas junto as unidades para obter
dados acerca da realidade educacional do Municipio, através
dos indicadores educacionais na modalidade de Ensino
Fundamental; Incentivar a producao e divulgacdo dos
conhecimentos e experiéncias de sucesso desenvolvidas na
rede; Coordenar e participar do processo de Estudo e reflexao
da praxis educativa desenvolvida pelos profissionais do Ensino
Fundamental e Projetos Educacionais; Coordenar e
acompanhar a  implementacdo dos  Projetos  Politicos
Pedagdgicos - P.P.P. das Unidades Escolares e gerenciar o
processo de trabalho das equipes pedagdgicas escolares:
Coordenar os processos de avaliacdo interna e externa do
sistema de ensino; Coordenar, acompanhar e avaliar o
processo de formagdo contfinuada dos Profissionais da
educacdo com vistas & consolidacdo do processo
administrativo e do curriculo do Ensino Fundamental e Projetos
Educacionais; Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
EDUCAGAO INCLUSIVA

Promover e aprimorar a Politica de Educacao Especial da Rede
Municipal de Ensino; Assegurar aos estudantes com deficiéncia,
TEA e altas habilidades/superdotacéo o acesso, a permanéncia
€ a participagdo nas unidades educativas da Rede Regular de
Ensino; Planejar, executar e coordenar a formagdo continuada
de professores de Educac@o Especial, Libras, Auxiliares
Intérpretes Educacionais e profissionais do servico de apoio;
Estabelecer parcerias com as instituicdes de ensino superior,
objetivando a readlizagdo de pesquisa, estudo e projetos de
extensdo; Aderir e apoiar os programas do Ministério da
Educacdo que contribuem para a qudlificacdo dos servicos da
Educacdo Especial; Coordenar os servicos da Educacdo
Especial e redlizar o assessoramento pedagdgico as unidades
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educativas, orientando os professores de Educacdo Especial e

Libras, bem como os professores Auxiliares Intérpretes
Educacionais e os profissionais do servico de apoio, no
desempenho de suas atividades educativas junto  aos
estudantes com deficiéncia, TEA e altas
habilidades/superdotacao; Executar outras atividades
correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
ACOMPANHAMENTO
PSICOSSOCIAL

Atuar nas diferentes modalidades da educacdo bdsica da
Secretaria; Realizar cursos de capacitagcdo e formacao
continuada para profissionais da educacdo, trabalhando
temas pertinentes & drea de psicologia; Assessorar dirigentes
educacionais quanto as dificuldades surgidas na Unidade
Escolar e que sejam pertinentes & drea de psicologia; Orientar
pais, professores, Monitores e demais funciondrios da Unidade
Escolar quanto a problemas comportamentais ou de conduta
apresentados pela crianga; Participar e dirigir reunides com
responsaveis e  familiares, abordando  temas  sobre
desenvolvimento infantil, seus problemas e dificuldades, sempre
que solicitado; Esclarecer continuamente pais e professores
sobre as dificuldades da crianga, proprias de sua fase de
desenvolvimento; Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
PRESTAGAO DE CONTAS

Assegurar que a prestag@o de contas seja um instrumento de
controle social e de transparéncia de gestdo; Planejar,
organizar, supervisionar e controlar as acdes do Departamento;
Elaborar, revisar e propor normas e procedimentos com o intuito
de incentivar a melhoria continua; Estabelecer critérios e
pardmetros para andlise das prestacdes de contas; Examinar as
pecas que compdem os processos de prestacdo de contas:
Acompanhar a execucdo financeira dos contratos e dos
convénios vigentes, por meio da emissdo de pareceres técnicos
parciais, com periodicidade a ser definida em normativa
interna;  Conferir a prestacdo de contas dos recursos
executados pela Secretaria, antes de encaminhar ao orgdo
concedente, o qual cabe decidir pela sua regularidade,
conforme os dispositivos legais; Executar outras atividades
correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
DIFUSAO CULTURAL E
EVENTOS

Gerenciar a promoc¢do de atividades estabelecendo uma
relacdo direta entre cultura e cidadao; Proporcionar espacos
culturais expositivos que viabilizem a producdo artistica dos
artistas locais e regionais; Produzir artes e bens culturais através
de cursos de arte: Danga, Teatro, Artes Pldsticas, Artes visuais e
Musica e afins; Organizar Exposicées de Arte e agdo educativa
para incentivar a apreciacdo e o entendimento da arte:
Organizar e apresentar: conferencias culturais, Work shop,
palestras;  Atuar junto & comunidade para orientar na
montagem de eventos da como: Paixdo de Cristo, Corpus
Christi, campanhas educativas, agoes culturais nos bairros:
Catalogar e mapear artistas da cidade e da regido; Cooperar
com as outras Geréncias na elaboracdo e viabilizacdo de
projetos; Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE

Supervisionar o desenvolvimentos de projetos de lazer e
esportivos, assegurando o planejamento, o acompanhamento
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DESPORTO DE
RENDIMENTO

€ a avdiagcdo das acdes previstas; Assessorar o
Superintendente de Esportes quanto as informacdes relativas a
projetos esportivos; Acompanhar o calenddrio de projetos dos
governos estadual e federal que tratem de acdes esportivas ou
correlatas; Fornecer dados para as dreas da municipalidade
que realizem a captagcdo de recursos para projetos esportivos
junto & Unido e/ou Estado; Executar outras atividades
correlatas.

CHEFE DA DIVISAO DE
TRANSPORTE ESCOLAR

Redalizar periodicamente servicos de fiscalizagdo nos veiculos do
transporte escolar, quanto &s normas de seguranca, de
conduta e condigdes dos veiculos; Elaborar relatérios e
notificagdes, enviando a Procuradoria Geral do Municipio;
Controlar e cuidar para que o confrato firmado enfre o
Prefeitura e prestadores de servicos sejam cumpridos; Realizar
periodicamente reunides com os condufores dos veiculos;
Atender a pais de alunos e professores das escolas sobre
problemas no transporte; Controlar  os mapas  de
quilometragem didrios; Acompanhar as inspecoes semestrais
nos veiculos que prestam servico; Trabalhar junto & direcao das
escolas que utilizam o fransporte para que o servico seja
executado da melhor maneira; Executar outras afividades
correlatas.

CHEFE DA DIVISAO DE
MANUTENS}AO DA REDE
FISICA

Executar, orientar e fiscalizar os servicos de manutencdo,
conservacdo, seguranca e limpeza nas dependéncias das
unidades escolares; Planejar, organizar, orientar, executar e
supervisionar todas as intervencées que estejam direta ou
indiretamente envolvidas com manutengdo na rede fisica,
hidrdulica, hidros sanitdria e elétrica (investimentos, melhoria,
etc..); Controlar as necessidades de materiais de manutencao;
Propor melhorias e/ou modificagées; Executar outras atividades
correlatas.

SECRETAI}IO MUNICIPAL DE
SAUDE PUBLICA

Administrar  a  Secretaria  sob  sua responsabilidade,
determinando as atividades e orientando execucoes,
observando as diretrizes, planos e orcamentos, assim como a
orientacdo politica do governo.

SUPERINTENDENTE DE
ATENCAO EM SAUDE

Planejar, organizar, supervisionar e monitorar as agdes de
assisténcia & saude desenvolvidas no Municipio; Promover a
integracéo sistémica de acoées e servicos de salde, com
provisdo de atengdo continua, integral, de qualidade,
responsavel e humanizada; Coordenar e supervisionar a
aplicagdo dos recursos destinados as acdes de atencdo a
saude advindas do Ministério da Saude: Organizar, coordenar e
supervisionar a andlise e a publicac@o dos dados da atencdo a
saude; Promover a integracéo das acgdes de atencdo & saude
com as de vigilancia em saude, bem como com outras dreas
da salde e da administracdo publica:  Promover o
desenvolvimento de agodes estratégicas voltadas para a
reorientagéo do modelo de atencao & saude, tendo como
eixo estruturador as acgdes de atencao primdria a saude;
Organizar e apoiar eventos cientificos e culturais e outras
atividades na drea de atencao & sadde; Promover a formacdao
de equipes técnicas em gestdo de atenc@o & salde: Executar

Rua Maria Barbosa Carneiro, 633, Centro — (67) 3260-1127/3260-1187 - CNPJ 37.226.651/0001 — 04 - CEP. 79530-000 — Alcindpolis-MS



,\‘A‘al‘]
Y

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL o weirat o
MUNICIPIO DE ALCINOPOLIS WALCINOPOLIS

PREFEITURA MU

/ 7]

Construindo uma Nova Histéria

outras atividades correlatas.

DIRETOR DO Planejar, monitorar e avaliar agdes e projetos estratégicos da
DEPARTAMENTO DE atencdo bdsica; Realizar andlise de viabilidade das acodes e
ATENCAO BASICA projetos estratégicos propostos pela Superintendéncia de

Servicos de Saude; Captar recursos para a viabilizacdo,
implantagcdo  ou implementacdo de acdes, projetos e
programas; Organizar, monitorar e avaliar os processos de
frabalho junto as unidades de saude, detectando problemas e
propondo agdes de superacdo, mantendo coeréncia com a
sua missao institucional; Assessorar a Superintendéncia de
Servicos de Saude na coordenacdo de propostas de
educacdo permanente em saldde, que visem & melhoria da
qualidade do atendimento prestado; Subsidiar a gestdo
colegiada do Plano Municipal de Salde e /ou outros
planejamentos necessdrios para o desempenho das atividades:
Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO Estabelecer mecanismos de referéncia e contra-referéncia com
DEPARTAMENTO DE outros  municipios, de acordo com uma programacdo
REGULACAO, CONTROLE E | pactuada integrada (compra e venda de servicos); Emitir
AVALIACAO autorizagcdes dos procedimentos hospitalares e ambulatoriais:

autorizagdo prévia de internagdo, autorizac@o de realizacdo
de exames de média e alta complexidade e autorizacdes de
encaminhamento e recebimento de pacientes para
tratamento em outro municipio; Definir a programacéao fisico-
financeira dos estabelecimentos de salde  proprios,
contratados e conveniados de acordo com a sua capacidade
instalada e necessidade e disponibiidade do municipio;
Monitorar e avaliar as unidades publicas, filantrépicas e
privadas vinculadas ao Sistema Unico de Saude, afravés dos
Sistemas Ambulatoriais e Hospitalares e instrumentos estatisticos,
financeiros, contdbeis e patrimoniais; Receber, conferir e
processar a produgcdo dos estabelecimentos de salde proprios
e confratados e emitir parecer sobre faturas de entidades
contratadas e conveniadas; Auditar procedimentos, processos,
registros, prontudrios e quantitativos fisicos, financeiros dos
servicos contfratados e conveniados; Verificar in loco as
condi¢cdes das unidades cadastradas, bem como a qualidade
e a eficiéncia dos servicos prestados; Avaliar os relatérios do
sistema de controle e avaliacdo das contas médicas,
hospitalares e ambulatoriais, bem como toda a producdo de
servicos de saude, publico e privado, sob a gestdo do
Municipio; Realizar a inclusdo, alteracdo ou exclus@o de dados
no Sistema de Informacdo Ambulatorial, no Sistema de
Informacdo Hospitalar, Sistema de Informacdo de Atencdo
Basica,  Hiperdia, Pré-natal, Cadastro  Nacional de
Estabelecimentos de Saude e Profissionais, e outros do DATASUS:
Manter atualizado o Cadastro Nacional de Estabelecimentos e
de Profissionais de Saude - CNES e CNS; Executar outras
atividades correlatas.

DIRETOR DO Coordenar e orientar a equipe do Departamento de
DEPARTAMENTO DE Faturamento; Controlar mensalmente as autorizacées de
FATURAMENTO Internacdo Hospitalar - AlH's rejeitadas (por habilitacéo);
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Conftrolar mensalmente as AlH's rejeitadas (por capacidade
instalada); Arquivar o espelho da AlH nos prontudrios; Controlar
0s modulos do CNES; Confrolar o quantitativo de
procedimentos  ambulatoriais  faturados; Conftrolar o
quantitativo de prontudrios expirados; Controlar a entrada e
saida de prontudrios; Buscar ativamente os
atendimentos/procedimentos  realizados no  ambulatério:
Acompanhar os processos de habilitagdo dos servicos
existentes na unidade, dentre outras atividades inerentes a
funcdo; Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
VIGILANCIA EM SAUDE

Coordenar e apoiar os projetos e acdes desenvolvidas pela
Superintendéncia de Atencdo em Saude; Manter controle e
aprimorar a prdtica  das  vigiléncias  na detecgc@o e
enfrentamento dos problemas da salde publica; Definir
estratégias de intervencdo a cada problema definido:
Desenvolver prdticas coletivas de educacdo em salde no
processo de intervengdo sobre os fatores determinantes aos
agravos, bem como no processo de promogdo e prevencdo
das doencas; Controlar, avaliar e dinamizar as agodes de
vigildncia  epidemiolégica,  sanitdriac e confrole  de
endemias/zoonoses; Planejar, coordenar e avaliar as agoes de
vigiléncia & saude definidas no Plano Municipal de Saude e
Programagd@o Anual em Saude; Articular as atividades de sua
respectiva Coordenagdo com os demais servicos de salde e
com outfros organismos publicos e privados; Participar de
reunioes intra e intersetorial, nas esferas municipal, estadual e
federal nas questdes da vigiléncia em satde: Executar outras
atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA

Manter atualizado diagnéstico de satde do Municipio, através
da mensuragdo de indicadores, com o objetivo de estabelecer
prioridades, avaliar programas e orientar atividades de
planejamento em saude; Planejar, supervisionar e controlar as
acdes de vigilancia epidemioldgica desenvolvidas no
Municipio; Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
VIGILANCIA SANITARIA

Definir a politica de fiscalizacdo de salde publica nos
estabelecimentos sujeitos ao controle sanitario no Municipio;
Planejar as agdes de vigilancia sanitdria e ambiental de forma
integrada com as dreas da Geréncia Municipal de Saude, em
consondncia com as diretrizes do Sistema Unico de Saude:
Desenvolver acdes de prevencdo e de intervengdo, visando
minimizar os problemas sanitdrios e ambiental, causados pela
inobservancia das normas sanitdrias e ambientais; Desenvolver
acdes de orienfacdo da consciéncia sanitdria e ambiental,
bem como comunicar o risco sanitério & populacdo; Promover
o monitoramento das condicées sanitdrias de produtos,
ambientes, servicos de saude e saude ambiental; Promover a
investigacdo dos agravos especificos, relacionados a seu
campo de aftuagdo, notadamente os casos de surtos e
epidemias, em conjunto com a vigiléncia epidemioldgica e a
atencdo a saude; Promover, monitorar e fiscalizar
propagandas, publicidades de servico e produtos sujeitos &
fiscalizacdo sanitdria; Desenvolver acdes para identificar os
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fatores de risco de doencas e de agravos & saude, decorrentes
do ambiente e das atividades produtivas; Promover a
integragdo do Departamento de Vigildncia Sanitdria com as
demais dreas da Geréncia Municipal de Saude, buscando
desenvolvimento das acdes de integracdo; Executar outras
atividades correlatas.

DIRETORDO
DEPARTAMENTO DE SAUDE
BUCAL

Organizar e promover agdes e projetos de educacdo
permanente e continuada as equipes de saude bucal, em
busca do aperfeicoamento técnico e do fortalecimento
institucional em defesa da politica de salude bucal e do SUS:
Avaliar e reorientar, quando necessdrio, as acdes de saude
bucal especializada junto as equipes de salude bucal das
unidades bdsicas; Acompanhar diagnéstico de saude bucal,
com énfase no diagndstico e deteccd@o do cancer de boca,
periodontia especializada, cirurgia oral menor dos tecidos
moles e duros, endodontia e atendimento a portadores de
necessidades especiais e solicitacdo de protese dentdria,
conforme parémetros definidos em Portaria do Ministério da
Saude; Acompanhar as ocorréncias no ponto biométrico,
estabelecer fluxo com o setor de central de materiais e
medicamentos as necessidades de insumos e equipamentos
necessarios; organizar a manutencdo preventiva  dos
equipamentos de odontologia e estruturais da unidade:
Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
ASSISTENCIA
FARMACEUTICA

Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e
executar as atividades inerentes a drea de sua respectiva
responsabilidade, com foco em resultados, e de acordo com as
diretrizes estabelecidas pela Geréncia de Saude PUblica; Emitir
relatdrios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de
prestacdo de contas da respectiva drea de atuacdo;
Encaminhar os assuntos pertinentes de sua drea de
responsabilidade para andlise da Geréncia de Saude Publica:
Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
PROGRAMAGCAO DE

COMPRAS

Manter atualizados o cadastro de fornecedores e prestadores
de servicos; Auxiliar na elaboracdo de Estudos Técnicos
Preliminares, Termos de Referéncias e Editais inerentes aos
processos de aquisicoes; Prestar apoio administrativo &
Comissdo Permanente de Llicitac@o; Manter contatos com
fornecedores, dando uma maior rapidez no andamento do
processo; Incrementar o desenvolvimento de novas fontes de
fornecimento, através de pesquisa e andlise de mercado:;
Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA DIVISAO DE
ALMOXARIFADO

Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo
com as Notas de Empenho, podendo, quando for o caso,
solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes ou
especializados; Conferir os documentos de entrada de material,
e liberar as Notas Fiscais para pagamento; Atender d&s
requisicoes de materiais das Unidades da Rede Municipal de
Saude; Controlar e manter os registros de entrada e saida dos
materiais sob sua guarda, procedendo; Redlizar o balanco
mensal fornecendo dados para a contabilidade; Organizar o
almoxarifado de forma a garantir o armazenamento
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adequado, e a seguranga dos materiais em estoque;
Fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo
com o empenho; Realizar o inventdrio anual; Executar outras
atividades correlatas.

CHEFE DA DIVISAO DE
TRANSPORTES

Controlar o fluxo de veiculos € manutencdo da frota da
Secretaria Municipal de Saude; Coordenar as atividades da
Central de Veiculos, otimizando tempo e custo e elaborando
escala de atendimentos aos setores e unidades solicitantes:
Implementar rotinas administrativas de manutenc@o preventiva
da frota bem como a manutenc@o da regularidade dos
documentos de licenciamento dos veiculos oficiais: Receber e
encaminhar as Notificagdes de Infracd@o de Transito relativas &
frota ao Diretor do Departamento de Apoio Administrativo:
Supervisionar e controlar em pdtios préprios, a guarda de
veiculos oficiais locados e cedidos; Providenciar medidas
necessdrias no caso de acidente que envolva veiculos oficiais e
registrar as ocorréncias e avarias; Receber e supervisionar
relatorios didrios referentes & movimentacdo de veiculos oficiais
no atendimento as demandas da Secretaria; Providenciar a
substituicdo de veiculos que apresentem problemas mecanicos
ou outros, apos verificag@o da necessidade, desde que haja
disponibilidade; Recepcionar os veiculos oficiais, vistoriando as
condigdes fisicas ao final do expediente, inclusive: Manter
controle das carteiras de habilitacao e cursos especificos dos
motoristas de veiculos, de acordo com legislacdo vigente;
Executar outras atividades correlatas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE
ACAO SOCIAL

Administrar  a  Secretaria sob  sua  responsabilidade,
determinando as atividades e orientando execucoes,
observando as diretrizes, planos e orcamentos, assim como a
orientacdo politica do governo.

SUPERINTENDENTE DE
PLANEJAMENTO E GESTAO
DO SUAS

Coordenar e acompanhar as acdes de assessoramento
técnico, juridico e financeiro da Secretaria, emitindo parecer
quando solicitado; Assessorar tecnicamente o Secretdrio nos
assuntos referentes as dreas da assisténcia Social e promover
estudos e levantamentos que subsidiem a tomada de decisdes:
Responsabilizar-se  pelo  acompanhamento  técnico e
administrativo dos convénios e contratos vigentes na Secretaria;
Supervisionar o andamento de todos os processos intermnos
referentes & matérias da Secretaria; Executar outras atividades
correlatas.

SUPERINTENDENTE DE
HABITACAO SOCIAL

Responsabilizar-se pela coordenagdo, implantacdo, execucdo,
desenvolvimento, acompanhamento e avaliacdo de
programas e projetos especiais; Assessorar o Secretdrio nas
questoes técnicas de sua atuagdo, propondo programas e
agodes que respondam aos planos de governo; Cumprir politicas
e direfrizes definidas no Plano de A¢do do Governo Municipal e
nos programas gerais e setoriais inerentes & sua atuacao;
Analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do orcamento
anual e plurianual de investimentos da Secretaria e propor os
ajustamentos necessdrios; Exercer a supervisdo das unidades
administrativas  subordinadas &  Secretaria, através  de
orientagd@o, coordenagdo, confrole e avdliacdo do
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departamento de projetos habitacionais; Executar outras
atividades correlatas

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
PROTEGCAO SOCIAL

BASICA

Coordenar as atividades de convivéncia e de fortalecimento
de vinculos, gerenciando as acdes da politica publica de
assisténcia social, atuando em dreas com maiores indices de
vulnerabilidade e risco social, gerindo a prestacdo de servicos e
programas socioassistenciais de protecdo social bdsica das
familias e individuos, proporcionando a articulac@o destes
servigos no territério do Municipio com atuacao intersetorial na
perspectiva de potencializar a protecdo social; Propor acoes e
medidas que alcance a vigildncia da exclusdo social no
municipio; Coordenar o Programa de Atencdo Integral a
Familia (PAIF), desenvolvendo um conjunto de acgdes relativas &
acolhida, informagdo e orientagdo, insercdo em servicos da
assisténcia social, tais como socioeducativos e de convivéncia,
encaminhamentos a outras politicas, promocdo de acesso &
renda e, especialmente, acompanhamento sociofamiliar;
Propor acdes e medidas que possam contribuir para a
prevencdo e o enfrentamento de situacdes de vulnerabilidade
e risco social; Coordenar as acdes que visem fortalecer os
vinculos familiares e comunitdrios e a promogdo de aquisicoes
sociais e materiais as familias, com o objetivo de fortalecer o
protagonismo e a autonomia das familias e comunidades;
Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO

DEPARTAMENTO DE

PROTECAO SOCIAL
ESPECIAL

Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e
os recursos humanos da Unidade; Participar da elaboracao,
acompanhamento, implementacdo e avaliagcdo dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das
articulagdes necessdrias; Subsidiar e participar da elaboracao
dos mapeamentos da drea de vigildncia socioassistencial do
orgdo gestor de Assisténcia Social; Coordenar a relacdo
cofidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS
no seu territério de abrangéncia; Coordenar o processo de
articulagdo cofidiana com as demais unidades e servicos
socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servicos de
Acolhimento, na sua drea de abrangéncia; Coordenar o
processo de articulagcdo cotidiana com as demais politicas
publicas e os érgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio
do drgdo gestor de Assisténcia Social, sempre que necessdrio;
Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a
serem desenvolvidos na Unidade; Discutir com a equipe
técnica a adocdo de estratégias e ferramentas tedrico-
metodoldgicas que possam quadlificar o trabalho; Definir com a
equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias e individuos nos servicos ofertados no
CREAS; Coordenar o processo, com a equipe, unidades
referenciadas e rede de articulacdo, quando for o caso, do
fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no
CREAS; Coordenar a execucdo das agdes, assegurando
didlogo e possibilidades de participacdo dos profissionais e dos
usudrios; Coordenar a oferta e o acompanhamento do (s)
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servico (s), incluindo o monitoramento dos registros de
informacdes e a avaliacdo das agdes desenvolvidas;
Coordenar a alimentagd@o dos registros de informacdo e
monitorar o envio regular de informacoes sobre o CREAS e as
unidades referenciadas, encaminhando-os ao 6rgdo gestor;
Conftribuir para a avaliacd@o, por parte do érgdo gestor, dos
resultados obtidos pelo CREAS; Participar das reunides de
planejomento promovidas pelo érgdo gestor de Assisténcia
Social e representar a Unidade em outros espacos, quando
solicitado; Identificar as necessidades de ampliagcdo do RH da
Unidade e/ou capacitagcdo da equipe e informar o érgdo
gestor de Assisténcia Social; Coordenar os encaminhamentos &
rede e seu acompanhamento; Executar outras atividades
correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
PROJETOS HABITACIONAIS

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas
a formulacdo e execugdo de projetos destinados a
implementacdo de empreendimentos habitacionais destinado
a populagdo de baixa renda; Apoiar tecnicamente o
Superinfendente de Habitagdo Social na formulacdo,
coordenacdo e execugdo de programas de producdo e
financiamento de unidades habitacionais; Acompanhar a
formulac@o e revisdes do Plano Diretor de Desenvolvimento
Infegrado inerente as dreas de habitacdo; Executar outras
atividades correlatas.

CHEFE DA DIVISAO DE
TRANSFERENCIAS DE
RENDAS E BENEFICIOS

Gestao, orientacdo e o controle do programa Bolsa Familia, do
Beneficio de Prestacdo Continuada e os Beneficios Eventuais,
dos servicos de gestdo do cadastro Unico e da concessdo da
Carteira do Idoso; Cumprir o protocolo de gestdo integrada
entre servicos e transferéncia de renda; Acompanhar
mensalmente, juntfo as Geréncias Municipais de Saude e
Educagdo o cumprimento das condicionantes do PBF; Manter
a verificacdo e controle da concessdo ou manutencdo das
condicionantes do PBF, para fins de detectar irregularidades e
promover a sua suspensdo; Promover a inclusGo ou atualizagcdo
do CadUnico de municipes em situacdo de rua e demais
segmentos que demandem  atendimento  especifico;
Sistematizar as informagdes enviadas pelas Coordenadorias da
Geréncia, elaborando relatdrios estatisticos e de prestacdo de
contas do PBF e do BPC de acordo com as diretrizes federal e
estadual; Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA DI\‘/ISAO DE
ATENDIMENTO A CRIANCA
E AO ADOLESCENTE

Atuar em conjunto com os demais Orgdos da Secretaria para
identificar, por meio de estudos e levantamentos
socioecondmicos, as dreas prioritdrias para a intervencdo e
definicdo de dreas de instalacdo dos polos de oferta de
servigos; Contribuir com a implantacdo e coordenar os projetos
voltados para o publico em questdo, prioritariamente, os que
atuam no contra-turno escolar, visando a prevencdo de riscos e
o fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios; Atuar
em articulagdo com os CRAS e o CREAS; Identificar dentre o
publico atendido, as situacdes de vulnerabilidade social por
decorréncia da pobreza, da privagcdo ou da fragilizacdo de
vinculos afetivos = encaminhar  os Casos para
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acompanhamento pela rede de servicos, fazendo o devido
monitoramento da evolugdo dos casos; Atuar em conjunto
com outros orgdos da secretaria com vistas @ garantir a
inclus@o de individuos e familias atendidos nos programas de
transferéncia de renda; Promover a articulac@o com os demais
setores de rede de servicos do municipio com a finalidade de
oferecer ao publico atendido o acesso a outros espacos e
atfividades que contribuam para o desenvolvimento de sua
capacidade critica; Manter atualizados o controle e o registro
das informacdes referentes aos programas sob sua direcdo;
Manter-se atualizado quanto as orientacées técnicas e
regulamentagdes relacionadas & protecd@o social bdsica, no
que tange a sua temdatica de trabalho, emanadas das demais
esferas de governo; Atuar em parceria com o Conselho
Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente (CMDCA),
estando atento as suas deliberacdes, assim como dos demais
conselhos afins a esta politica; Executar outras atividades
correlatas.

CHEFE DA DIVISAO DE
MEDIA E ALTA
COMPLEXIDADE

Coordenar as atividades de protecdo social de média e alta
complexidade na prestagdo de servicos especializados e
continuados a familias e individuos nas diversas situacdes de
violagdo de direitos, orientando as acdes e atividades dos
profissionais colocados sob sua autoridade, para promover a
integrac@o de esforgos, recursos e meios para enfrentar a
dispersdo dos servicos e potencializar acées para os (as)
usudrios (as); Propor agdes medidas e iniciativas para articular
os servicos de média complexidade e operar a referéncia e a
contra-referéncia com a rede de servicos socioassistenciais da
protecdo social bdsica e especial, com as demais politicas
publicas setoricis e demais érgdos do Sistema de Garantia de
Direitos; Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA DIVISAO DE
ATENDIMENTO AOS
IDOSOS

Coordenar, supervisionar e controlar a execucd@o de programas
e projetos voltados ao idoso; Zelar pelo cumprimento da
legislacdo que se refere aos direitos do idoso: Promover o
desenvolvimento de oficinas de convivéncia e preservacao de
vinculos familiares dos idosos; Participar e promover campanhas
voltadas para o atendimento e a divulgacéo dos direitos da
pessoa idosa; Promover atividades de cultura e lazer para
pessoas idosas; Acompanhar a execucdo do BPC; Executar
outras atividades correlatas.

CHEFE DA DIVISAO DE
AGCAO SOCIAL

Coordenar, desenvolver e executar a politica municipal de
desenvolvimento, assisténcia e promocéo social; Coordenar a
capacitagcdo de jovens e adultos com vistas ao mercado de
trabalho; Coordenar o planejamento, a supervisdo e execucdo
das atividades e programas assistenciais e promocionais no
campo social; Executar outras atividades correlatas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE
OBRAS E SERVICOS
PUBLICOS

Administrar  a  Secretaria  sob  sua  responsabilidade,
determinando as atfividades e orientando execucgoes,
observando as diretrizes, planos e orcamentos, assim como a
orientacdo politica do governo; Executar outras atividades
correlatas.

SUPERINTENDENTE DE

Apoiar o planejamento e monitorar as obras publicas
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OBRAS PUBLICAS

executadas pela Geréncia; Coordenar as atividades de obras
publicas, autorizacdo e fiscalizacdo das particulares e a
prestacdo dos servicos publicos & comunidade; Encaminhar as
instrucoes e se manifestar tecnicamente nas licitacées e
confratagdes de construgdes e obras publicas; Enviar com
antecedéncia a especificac@o dos materiais a serem utilizados
nas obras do Municipio & unidade de compras para as
providéncias de aquisicdo; Orientar e supervisionar a
conservacdo e manutengdo da frota municipal, baixando
normas para aperfeicoar o funcionamento da unidade;
Inspecionar os caminhos, estradas e pontes localizados no
Municipio, determinando os servicos de conservacao,
nivelamento e outros reparos que se fizerem necessdrios para
sua perfeita utiizagdo pelos municipes; Executar outras
atividades correlatas.

SUPERINTENDENTE DE
ENGENHARIA

Aprovar projetos de engenharia; Fiscalizar a execucdo de obras
publicas e/ou privadas no teritério do  municipio;
Responsabilizar-se tecnicamente pela elaboracao, fiscalizacao
€ execucdo de obras civis, de prédios, imoveis, obras de
viagdo, calgcadas de passeio, passarelas, pontes, pracas,
parqgues, jardins e demais afins; Articular acdes entre o
municipio, setor de engenharia prépria ou contratada e
enfidades em que tramitarem projetos técnicos de engenharia,
com vistas a liberagcdo de recursos e execucdo de projetos;
Assessorar a Gerencia de Aquisicdes Governamentais quanto
as licitagdes publicas de servicos de engenharia; Executar
outras atividades correlatas.

SUPERINTENDENTE DA
AGENCIA MUNICIPAL DE

Planejar, coordenar, supervisionar, normatizar, controlar e
avaliar as atividades de transportes e transito desenvolvidas sob

TRANSITO seu confrole, no nivel municipal; Assessorar o Secretdrio na
formulacdo e execucdo das politicas relacionadas com a
administragdo dos sistemas de transporte publico e do transito;
Executar outras tarefas correlatas.

DIRETOR DO Responsabilizar-se por construgdes, reformas, conservacao e

DEPARTAMENTO DE OBRAS
E SERVICOS RURAIS

manutencdo de pontes, pontilhdes, bueiros, galerias, muros de
prote¢cdo de encostas e outros servicos inerentes, no interior do
Municipio; Responsabilizar-se pela desobstrucdo,
macadamizagdo, rogada, alargamento, compactacdo em
estradas municipais, bem como nas vias de acesso das
propriedades rurais; Inspecionar sistematicamente as estradas
municipais e toda a zona rural do Municipio, com a finalidade
de executar as intervengdes necessdrias pela Superintendéncia
sob sua responsabilidade; Agir em casos de emergéncia e
calamidade publica, diligenciando a execucdo de medidas
corretivas nas obras de infraestrutura e nas estradas municipais;
Elaborar e encaminhar ao Gerente Municipal de Infraestrutura,
relatérios gerenciais sobre o andamento das obras e dos
servicos de engenharia; Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
MAQUINARIOS E
MANUTENCAO

Gerenciar o controle e a administracdo dos veiculos, mdaquinas
e equipamentos de seu uso; Gerenciar a manutencdo e
conservacdo da frota publica municipal; Programar, controlar e
registrar _ os  servicos executados pela frota; Controlar
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quilometragem, hordrio e consumo de combustivel e estado
dos veiculos; Executar a politica de manutencao preventiva da
frota; Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
SERVICOS URBANOS

Parficipar do planejamento de urbanizacdo do Municipio;
Promovera inspecdo e fiscalizacdo da urbanizacdo do
Municipio; Orientar aos 6rgdos sob sua gest@o quanto &
execugdo das obras de manutengdo redlizadas por
administragdo direta; Propor embargos de obras na sua drea
especifica que ndo atendam a um minimo de qualidade,
quando realizadas por administracdo indireta; Executar outras
atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACAO

Fiscalizar todas as obras em execucdo, loteamentos,
arruamentos,  desmembramentos, exploracdo de jazidas,
limpeza de terrenos baldios e conservac@o do patrimonio
historico; Desdobramento dos processos de execucdo fiscal
ndo localizado pela justica; Elaborac@o de processos de
demolicoes e embargos com o consequente
acompanhamento policial; Despachos € encaminhamento de
processos (construgdes, viabilidade, alinhamento de muro, etc);
Encaminhamento dos processos de auto de multas para
cobranca na Secretaria de Planejamento, Administracdo e
Finangas; Emissdo de relatérios semanais e mensais; Executar
outras atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
PROJETOS

Supervisdo das atividades relativos a elaboracdo dos projetos,
visando a expansdo industrial, comercial, agricola, turistica e
cultural do municipio, através da captacdo de recursos de
outros  entes federativos e mesmo organismos de
financiamentos ou mesmo entidades ndo governamentais;
Elaborar projetos técnicos de engenharia e/ou assessoria a sua
elaboracdo; Supervisionar a tramitacé@o de projetos técnicos:
Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA DIVISAO DE
OFICINA

Acompanhar e realizar trabalhos pertinentes a manutencdo de
veiculos € mdquinas pertencentes & frota municipal; Fazer o
acompanhamento, bem como emissdo de relatérios periddicos
com informagdes de suas atividades; Acompanhar a execucdo
dos servicos prestados; Atuar na organizacdo, elaborar
estratégias de organizacdes do setor e suas atividades:
Planejar, avaliar e fiscalizar as atividades do pessoal que estiver
sob sua responsabilidade; Solucionar problemas surgidos em seu
dmbito e quando de maior relevancia e peculiaridade
submeter & apreciacdo de seu superior; Executar outras
atividades correlatas.

CHEFE DA DIVISAO DE
PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO

Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo
com as Notas de Empenho, podendo, quando for o caso,
solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes ou
especializados; Conferir os documentos de entrada de material,
e liberar as Notas Fiscais para pagamento; Atender as
requisicoes de materiais das Unidades da Rede Municipal de
Saude; Controlar e manter os registros de entrada e saida dos
materiais sob sua guarda, procedendo; Redlizar o balanco
mensal fornecendo dados para a contabilidade; Organizar o
almoxarifado de forma a garantr o armazenamento
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adequado, e a seguranga dos materiais em estoque;
Fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo
com o empenho; Readlizar o inventdrio anual; Executar outras
atividades correlatas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E MEIO
AMBIENTE

Administrar  a  Secretaria  sob  sua  responsabilidade,
determinando  as atividades e orientando execucgodes,
observando as diretrizes, planos e orcamentos, assim como a
orientacdo politica do governo; Executar outras atividades
correlatas.

SUPERINTENDENTE DE
ESTUDOS E CONTROLE
AMBIENTAL

Promover o acompanhamento do processo de regularizagcdo
ambiental em todas as suas fases; Instaurar e conduzir os
processos administrativos de autos de infracdo de sua
competéncia; Promover o atendimento e a resposta das
denuncias e requisicdes provenientes de cidaddos e dos 6rgdos
de controle no dmbito do municipio, relacionadas ao meio
ambiente; Coordenar, as agdes fiscalizatérias do cumprimento
da legislacdo ambiental, de recursos hidricos, florestais,
faunisticos e pesqueiros no dGmbito do municipio; Indicar os
servidores aptos ao credenciamento para exercer o poder de
policia ambiental no dmbito de suas competéncias; Realizar as
afividades de andlise, controle, fiscalizacdo do  uso,
parcelamento do solo e da poluigdo e degradacdo ambiental,
no Municipio, em especial quanto das obras e edificacoes;
Compatibilizar o desenvolvimento urbano com a protecé@o ao
meio ambiente, mediante a racionalizacdo do uso dos recursos
naturais; Elaborar, promover, fiscalizar, supervisionar e executar
programas, projetos e atividades relacionados com a
preservacdo, conservagcdo, controle, recuperacdo e melhoria
do meio ambiente; Monitorar as transformacdes do meio
ambiente, identificando e corrigindo fatores que modifiquem os
padrdes tecnicamente desejaveis & manutencdo da sadde, da
seguranca e da qualidade de vida da populacdo; Executar
outras atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
PLANEJAMENTO
AMBIENTAL

Redlizar estudos e andlises ; Elaborar projetos, planejamento
com vista a agdes de preservacdo e recuperacdo ambiental e
confrole das acdes antropicas sobre o patriménio ambiental do
municipio; Promover a integracdo da comunidade & politica
de meio ambiente desenvolvida pelo municipio; Promover a
articulacdo com entidades publicas ou privadas, internas ou
externas, para a execugdo e desenvolvimento de projetos
ambientais; Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
UNIDADES DE
CONSERVAGCAO

Implantar, fiscalizar e administrar as unidades de conservacao
e areas protegidas de interesse ambiental; Coordenar os
servicos de fiscalizacdo e controle das atividades causadoras
de agressdo ao meio ambiente; Promover a conscientizacdo
da prote¢ao do meio ambiente através de agdes conjuntas no
ambito da educagcdo ambiental, visando a construc&o de uma
cidadania ambiental; Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
FISCALIZAGAO AMBIENTAL

Gerenciar e organizar as atividades relativas a vigilancia e
fiscalizagdo do Meio Ambiente, de acordo com a legislacdo
em vigor; Integrar projetos, programas e acdes com todas as
Secretarias, especialmente a da Educacdo, Cultura e Esportes,
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visando criar e desenvolver uma verdadeira consciéncia
ecolégica de protecdo a fauna, a flora e aos bens naturais;
Gerenciar o desenvolvimento de projetos e acdes na drea de
vigiléncia, fiscalizacdo e protecdo ambiental; Executar outras
atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
POLITICAS PUBLICAS DO

Promover articulagdes interinstitucionais junto a Poderes, Orgaos
e Entfidades PuUblicas e Privadas, em nivel nacional e estadual;
Promover articulagdes interinstitucionais com Agéncias de

TURISMO Desenvolvimento e Organizacdes Nao Governamentais com
sede, escritérios e dmbito de atuacdo nas diversas regides e nos
diversos Estados do Pais; Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO Assessorar o Secretdrio em todas atividades vinculadas a

DEPARTAMENTO DE
INDUSTRIA E COMERCIO

industriac e ao comércio; Coordenar as acdes técnico-
administrativas da Secretaria; Planejar, elaborar e coordenar os
servicos inerentes & industria e ao comércio; Desenvolver
projetos, primando pela geracdo de emprego e renda;
Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
DESENVOLVIMENTO RURAL

Propor a politica de desenvolvimento cientifico e tecnoldgico
para os agronegocios; Definir as linhas estratégicas de atuacao
do Departamento, de acordo com as politicas publicas
estabelecidas para o setor; Estabelecer as  diretrizes
programdticas, visando & efetividade na aplicacdo dos
recursos disponiveis; Acompanhar o cumprimento das metas e
dos programas estabelecidos, propondo medidas para sua
concretizacdo; Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACAO E
INSPECAO MUNICIPAL

Aplicar a legislagdo prevista para e Servico de Inspecdo dos
Produtos de Origem Animal; Determinar a escala de
atendimento das agroindUstrias registradas no SIM; Cobrar e
manter de seus auxiliares os servicos pertinentes & drea de
atuagado; Fiscalizar a inspe¢do de produtos de origem animal
em seus locais de abate, industrializac@o e envasamento; Fazer
a inspecdo e fiscalizag@o dos abatedouros, frigorificos, pontos
de venda de carne, de visceras de suinos, de bovinos, de
ovinos e aves, pontos de venda de ovos e mel; Apreender, reter
produtos de origem animal em seus locais de abate e
industrializagcdo, e nofificar os infratores; Apreender, reter
produtos de origem animal em locais e estabelecimentos que
ndo estejom devidamente licenciados para tal atividade, e
notificar os infratores; Orientar os produtores interessados em
inscrever-se no Servico de Inspecd@o Municipal, quanto &
elaboracdo de projetos, documentos e normas; Executar outras
atividades correlatas.

CHEFE DA DIVISAO DE
FOMENTO AO
EMPREENDEDORIS-MO

Formular, implementar e acompanhar as politicas publicas
municipais  relativas  ao  desenvolvimento da  atividade
econdmica e do empreendedorismo; Fomentar novos negdcios
para o Municipio, oferecendo a pertinente orientacao técnica;
Formular, desenvolver, articular e gerenciar as politicas publicas
relativas  ao desenvolvimento econdmico do Municipio;
Promover a integracdo, intercadmbio e convénios com
entidades federais, estaduais e municipais, bem como com a
iniciativa  privada, no que se refere as politicas de
desenvolvimento econémico do Municipio; Monitorar e avaliar
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os impactos das acdes desenvolvidas por intermédio das
parcerias estabelecidas; Monitorar as vocacoes regionais e as
acodes destinadas a fomentar o desenvolvimento local,
mensurando os impactos causados na geracdo de trabalho,
ocupacdo e renda; Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA DIVISAO DE
APOIO A AGRICULTURA
FAMILIAR

Planejar, dirigir, coordenar e controlar as atividades afetas &
execugdo das agdes de produgcdo, organizacdo,
comercializagdo, capacitagdo, associativismo e
cooperativismo soliddrio, Seguranca Alimentar e Nutricional;
Assisténcia técnica e articulacdo para o desenvolvimento
territorial, assegurando um desenvolvimento sustentavel e a
participagdo igualitdria de mulheres, jovens, no é&mbito da
Secretaria em parceria com instituicdes publicas e privadas sem
fins lucrativos; Executar outras atividades correlatas.

CONTROLADOR GERAL
MUNICIPAL

Fiscalizar a legalidade dos resultados, quanto a eficdcia e a
eficiéncia da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial do
Poder Executivo, bem como no cumprimento dos limites
previstos da Lei de Responsabilidade Fiscal e da Constituicao
Federal; Encaminhar o Relatério de Controle Interno ao
Executivo  Municipal, conforme disposto na legislacdo;
Encaminhar o Relatdrio de Controle Interno sobre gestdo fiscal
€ outros decorrentes de leis, resolugdes, instrucdes normativas e
ou decisdes normativas, expedidas pelo Tribunal de Contas do
Estado; Tomar providéncias imediatas quanto ao atendimento
de solicitagdes do Executivo Municipal, do Tribunal de Contas
ou do Ministério PUblico; Apurar e dispor sobre qualquer fato
que fiver conhecimento ou denuncia que lhe for formalizada;
expedir atos numerados contendo instrucdes sobre rofinas,
procedimentos e responsabilidades funcionais e administrativas
concernentes ao Poder Executivo; Apoiar o controle externo no
exercicio das suas funcdes; fardo parte, também, das
obrigacdes da Controladoria Geral, aquelas dispostas neste
plano de cargos e no Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio, do Regimento Interno, executar outras tarefas
correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
ACOMPANHAMENTO DAS
CONTAS DE GESTAO E DE
GOVERNO

Acompanhar o processo de elaboracdo, aprovacdo e
execucdo dos instrumentos de planejamento do Municipio:
Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentdrias e Lei
Orcamentdria  Anual;  Acompanhar  sistematicamente o
cumprimento das metas do Plano Plurianual, no dmbito dos
oérgdos/entidades municipais,  visando  comprovar a
conformidade de sua execugdo; Acompanhar o cumprimento
das metas fiscais, avaliando resultados, quanto a eficdcia,
eficiéncia e economicidade da gestdo orcamentdaria,
financeira e patrimonial dos orgdos e enfidades da
administragdo municipal, sugerindo providéncias a serem
tomadas; Auditar os relatdrios resumidos de execucdo
orcamentdria e da gestdo fiscal, com vistas & emissdo de
parecer; Controlar os créditos orcamentdrios e adicionais
autorizados, relativamente ao Or¢camento municipal; Analisar os
balancetes da execucdo orcamentdria e financeira da
administracdo direta e indireta elaborados pelos respectivos
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orgdos/entidades e consolidados pela Geréncia Municipal de
Planejamento e Finangas; Coletar e sistematizar dados e realizar
auditorias especiais, determinadas pelo Controlador Geral,
sobre aspectos relevantes das contas do Governo Municipal e
que visem subsidiar a afericdo e respectiva elaboracdo do
relatério e/ou certificac@o do Controle Interno; Executar outras
atividades correlatas.

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
CONTRATOS E CONVENIOS

Acompanhar e fiscalizar a execucdo fisica e financeira dos
confratos, convénios, ajustes, termos de responsabilidade,
firmados com o Municipio; Sugerir medidas legais cabiveis e
encaminhar as providéncias administrativas necessdrias, no
sentido de destacar na elaboragdo, na execucdo e na
contabilidade orgamentdria todos os recursos com origem em
contfratos, convénios, ajustes, termos de compromissos e
adiantamentos; Promover as diligéncias necessarias para a
regularizagcdo dos contratos, convénios, ajustes, termos de
responsabilidade firmados pelo Municipio; Opinar pela rejeicdo
dos contratos, convénios, ajustes, termos de responsabilidade
firmados pelo Municipio que ndo atenderem os requisitos legais
e formais; Executar outras atividades correlatas.

OUVIDOR GERAL
MUNICIPAL

Estimular as diversas possibilidades de aproximacdo entre
gestores do Poder Executivo e os cidaddos; Estreitar as relacoes
enfre os cidaddos e os executores das politicas de bens e
servicos publicos; Incentivar a criacdo de mecanismos de
didlogo entre o poder publico e o cidadd@o; Contribuir com a
melhoria do funcionamento da gest@o publica, através de
apontamento das falhas de administracdo e recomendacdo
das possiveis corregoes, visando servicos dgeis e eficientes, &
altura das necessidades cotidianas dos cidaddos; Contribuir
com o cumprimento dos preceitos constitucionais relativos ao
exercicio dos direitos sociais e individuais; Receber, avaliar,
analisar e encaminhar dendncias, reclamacdes, solicitacoes de
informacdes, elogios, sugestdes e consideracoes referentes a
quaisquer atos administrativos demandados pelo
cidaddo/usudrio para providéncias pertinentes da
administragdo publica; Manter relacionamento estreito e
demandar agdes confributivas com os demais orgdos de
controle de qualidade e natureza das acdes e gastos pUblicos,
como Controladoria, Auditoria, Tribunais de Contas, etc.; que
atuam no rigoroso cumprimento das normas vigentes, para
correcdo e bom andamento da atividade da administracdo
publica; Solicitar e/ou requerer informacées, documentos e
materiais  diddticos que esclarecam, fundamentem e
respondam as demandas do usudrio; Solicitar esclarecimentos
aos funciondrios com o intuito de fornecer informacoes
concretas e atualizadas as questdes levantadas pelo cidadao;
Executar outras atividades correlatas.

Rua Maria Barbosa Carneiro, 633, Centro — (67) 3260-1127/3260-1187 - CNPJ 37.226.651/0001 — 04 - CEP. 79530-000 — Alcindpolis-MS



