LEI COMPLEMENTAR N° 018/2019, DE 23 DE MAIO DE 2019.

“DISPOE SOBRE: A REORGANIZACAO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL DA
POLITICA DE CARGOS E VENCIMENTOS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

CELSO DE SOUZA, PREFEITO MUNICIPAL DE NANTES,
ESTADO DE SAO PAULO, NO USO DAS ATRIBUICOES QUE
LHE SAO CONFERIDAS POR LEI.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE NANTES
APROVOU E EU SANCIONO E PROMULGO A SEGUINTE LEI:

. CAPITULOI
DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
Dos Objetivos Permanentes

Art. 1° - A Administragao Publica do Poder Executivo Municipal, através de agdes diretas
ou indiretamente, contribuindo aos esforcos da iniciativa privada e de outros Poderes
Publicos, tem como objetivo permanente, assegurar a populacdo de NANTES, condicdes
indispensaveis ao acesso a niveis crescentes de progresso e bem estar.

Art. 2° - Na qualidade de Chefe do Poder Executivo Municipal, o Prefeito adotara as
medidas cabiveis e necessarias para que os 6rgios e entidades sob seu comando atuem
efetivamente de forma integrada e racional e em cooperagao com as iniciativas federais,
estaduais, comunitarias e particulares na realizacio das missoes indispensaveis ao
cumprimento de seus objetivos permanentes.

CAPITULO I1
DAS DIRETRIZES GERAIS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 3° - A Administragdo municipal se norteara pelas seguintes diretrizes gerais:

I- Adocao do planejamento participativo, como método de integracao,
celeridade e racionalidade das ag¢des de governo;
II- Predominancia do interesse social na presta¢do dos servigos publicos;

III- Fomento das atividades produtivas em consonéncia com as potencialidades
do municipio;

IV-  Realizagdo de investimentos publicos indispensaveis a criagdao de condigoes
infra estruturais para induzir maior aproveitamento das potencialidades econémicas do
municipio e necessarias a melhoria da qualidade de vida da populacio;

V- Exploragéao dos recursos naturais do municipio, ao menor custo ecologico,
assegurando sua preservacdo como bens econémicos de interesse das geracdes atuais e
futuras;

VI- Promoc¢ao da modernizagdao permanente da estrutura governamental, dos

instrumentos, procedimentos e normas administrativas, com vistas a reducio de custos,
desperdicios € a impedir agées redundantes, para tornar agil o atendimento aos
municipes;

VII-  Criacdo de condigdes gerais e necessarias ao cumprimento eficiente, eficaz e
ético das missdes incumbidas aos agentes publicos;

VIII- Valorizacdo do pessoal administrativo e técnico da Administracdo Publica

Ws de politica de administracdo de recursos humanos com planos de




cargos e salarios e de carreira, programas de treinamento e capacitacdo, priorizando o
ingresso mediante concurso publico;

IX- Reduzir ao maximo a burocracia, mantendo o essencial para cumprir as
exigéncias legais, facilitando e simplificando o acesso dos municipes aos servigos
municipais;

X- Na elaboracdo e execugdo de seus programas a Administracdo Publica
Municipal estabelecera critério de prioridade, segundo a essencialidade da obra ou
servigo e o atendimento do interesse coletivo.

CAPITULO III
DOS PRINCIiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 4° - As atividades da Administragao Publica do Poder Executivo Municipal
obedecerao aos seguintes principios fundamentais:

I- Planejamento;

II- Organizagao;

III- Coordenagéo;

IV-  Delegacao de competéncia;

V- Controle;

VI- Racionalizagéo.

§1° - O Poder Executivo Municipal adotara o Planejamento como método e
instrumento de integracgao, celeridade e racionalizacdo de suas acoes.

§2° - O objetivo social da organizacdo é melhorar as condicdes de trabalho,
permitindo uma operacionalizagdo das ag¢des de governo com o maximo de eficiéncia e
com um minimo de dispéndio e risco.

§3° - As atividades da Administragéo Publica Municipal, assim como a elaboracao
e execucao de planos e programas de governo serao objetos de permanente coordenacéo,
em todos os niveis administrativos, com vistas a um 6timo rendimento.

§4° - A delegacdao de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizacdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e objetividade aos
processos de execugao e decisdo, assim como a transferéncia de responsabilidade
executiva dos atos e fatos administrativos.

§5° - O controle sera exercido em todos os niveis da administracio
compreendendo os controles formais obedecendo a preceitos legais e regulamentares,
através de instrumentos de acompanhamento e avaliagao dos resultados da atuacao dos
diversos 6rgéos e agentes, compreendendo principalmente:

L. - O controle e acompanhamento, pelos niveis de chefia e supervisio da
execugao dos programas, projetos e atividades e da observancia das normas que regulam
as atividades municipais;

IL. - A fiscalizagdo da regularidade da aplicacdo do dinheiro, valores e bens do
municipio.

CAPITULO IV
DOS INSTRUMENTOS PRINCIPAIS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 5° - Constituem instrumentos principais de atuag¢do da administracdo Municipal:

I- Atos institucionais, normativos, executivos gerais e especiais;
II- Plano diretor;

III- Plano de acgéo de governo;

IV- Plano plurianual de investimentos;

V- Lei de diretrizes orcamentarias;

VI- Orcamentos anuais;

= Projetos especiais;




VIII-  Programacao financeira de desembolso;

IX- Relatorios de acompanhamento de execugéo de planos, programas, projetos
e atividades, com avaliacao de resultados;

X- Auditorias;

XI- Cursos e seminarios;

XII- Divulgacéo dos resultados das atividades governamentais;

XIII- Participar de consoércios intermunicipais.

CAIfiTULO A4
DA NATUREZA DOS ORGAOS E ENTIDADES DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 6° - A organizacdo administrativa do Poder Executivo Municipal compreende os

orgdos da Administracdo Publica Direta e as entidades de Administracdo Publica
Indireta.

Art. 7° - A Administragdo Publica Direta é constituida de o6rgaos auxiliares, de
assessoramento € de administragdo especifica, compreendendo um sistema
organizacional em linha e um de assessoria e planejamento que se integram sob os
principios de organizacgao hierarquica e funcional.

Art. 8° - A Administracdo Publica Indireta é constituida de entidades dotadas de
personalidade juridica proépria.

Art. 9° - A Administragdo Publica Municipal sera exercida pelo Prefeito, auxiliado
pela direcao dos 6rgaos e entidades que lhe sdo direta e/ ou indiretamente subordinados.

Art. 10 - Para execucao de seus programas, a Administragdo Publica Municipal podera
utilizar-se de recursos colocados a sua disposi¢ao por entidades publicas ou privadas,
nacionais, internacionais ou consorciar-se com outras entidades para solucdo de
problemas comuns e melhor aproveitamento de recursos financeiros e técnicos,
observadas as disposigoes legais.

CAPITULO VI
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO EXECUTIVO MUNICIPAL

Secao I
DO MODELO ESTRUTURAL E FUNCIONAL

Art. 11 - A estrutura administrativa do Municipio de Nantes fica constituida da seguinte
forma:

§1° ORGAO DE ADMINISTRACAO GERAL:

I - Gabinete do Prefeito;

II - Procuradoria Juridica;

IIT - Controle Interno.

§2° ORGAOS DE ADMINISTRAGCAO E PLANEJAMENTO:

I - Departamento de Administragéo e Financas:

a) Divisao de Financas;

b) Secao de Contabilidade;

c) Secao de Tributagao, Fiscalizacéo e Arrecadacgao;

d) Secao de Pessoal;
%ﬂ_&;ﬁo de Patrimoénio, Almoxarifado e Frota;




f) Secao de Compras, Licitagoes e Contratos;

g) Junta do Servigo Militar.

§3° ORGAOS DE ATIVIDADES FINS:

I - Departamento de Educacgéo, Cultura, Turismo, Esportes e Lazer:

a) Fundo Municipal de Educacao;

b) Divisdo de Cultura;

c) Divisao de Esportes e Lazer;

d) Divisao de Turismo.

II - Departamento de Saude:

a) Fundo Municipal de Satude;

b) Divisdo de Saude;

c) Secao de Vigilancia Sanitaria;

d) Unidade Basica de Saude;

e) Estratégia Satde da Familia;

f) Centro de Fisioterapia

III - Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social:

a) Fundo Municipal de Assisténcia Social.

b) CRAS - Centro de Referéncia em Assisténcia Social.

IV - Departamento de Obras e Servigos, Habitagdo, Agricultura e Abastecimento,
Agua e Esgoto e Meio Ambiente:

a) Divisao de Habitagao;

b) Divisdo de Agricultura e Abastecimento;

¢) Divisdo de Agua e Esgoto - DAE;

d) Divisao de Meio Ambiente.

§4° ORGAOS CONSULTIVOS:

I - Conselhos Municipais.

Art. 12 - A representacao grafica da Estrutura Basica do Poder Executivo Municipal esta
expressa no Anexo I desta Lei.

X . CAPITULO VII
DA COMPETENCIA GENERICA DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGCAO DIRETA

Secao I
Gabinete do Prefeito

Art. 13 - O Gabinete do Prefeito como 6rgao auxiliar de assisténcia direta ao Prefeito,
tem por finalidade e competéncia:

I - Promover a assisténcia direta ao Prefeito no desempenho de suas atividades
politico/administrativas;

II - Executar e exercer a chefia da execugdo das atribuigdoes previstas para o
Gabinete;

III - Organizar a agenda do Prefeito;

IV - Despachar diretamente com os Chefes de Departamento do Municipio, delegar
atribuigoes, distribuir o trabalho, superintender sua execugao e controlar os resultados;

V - Responsabilizar-se pela fiel observancia e cumprimento eficaz das disposi¢oes
legais e normativas da legislagdo publica municipal, no ambito do Gabinete do Prefeito;

VI - Promover a recepc¢ao de pessoas e autoridades que se dirijam ao Gabinete do
Prefeito;

VII - Transmitir ordens e determinacoes do Prefeito;

VIII - Representar o Prefeito quando designado;
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IX - Praticar os atos necessarios ao cumprimento das atribui¢ées do Gabinete do
Prefeito;

X - Promover a articulacdo dos diversos 6rgidos com os setores interessados,
baseando-se em informagdes, programas de trabalho, pareceres e reunides conjuntas,
para integra-los e obter o maior rendimento das atividades da administracdo publica;

XI - Fazer cumprir decisdes tomadas em assuntos de sua competéncia legal ou
regimental, baixando instrugoes de servigo, expedindo ordens e controlando o
cumprimento das mesmas, para possibilitar a plena realizagdo dos objetivos previstos;

XII - Propor as autoridades solugdes para assuntos que escapam a sua area de
competéncia, elaborando pareceres, formulando consultas e apresentando sugestées, a
fim de contribuir para a resolugéao de questdes dependentes de deliberagao superior;

XIII - Elaborar relatérios, expondo o andamento dos trabalhos e apresentando
sugestoes, se for o caso, para informar as autoridades competentes sobre os assuntos
que dizem respeito ao Gabinete;

XIV - Participar da elaboragédo de convénios e outras formas de cooperacao com a
organizacao interessada;

XV - Executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Secao II
Procuradoria Juridica

Art. 14 - Compete a Procuradoria Juridica do Municipio:

I - Zelar pelo cumprimento da Constituicio da Republica Federativa do Brasil, da
Constituicdo Estadual de Sao Paulo e da Lei Organica Municipal, bem como pelos
preceitos fundamentais delas decorrentes;

II - Representar o municipio de Nantes e prover a defesa de seus interesses em qualquer
instancia judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente, opoente, terceiro
interveniente ou, por qualquer forma, interessado;

III - Propor agao, desistir, confessar, compromissar, receber e dar quitagao;

IV - Emitir parecer sobre questdes juridicas que lhe sejam submetidas;

V - Assessorar a administracdo publica municipal nos atos relativos a aquisicéao,
alienacao, cessao, aforamento, locagcédo, entrega e outros concernentes a imoéveis do
patrimoénio do Municipio;

VI - Representar a administracdo publica municipal direta junto aos orgaos
encarregados da fiscalizagao or¢amentaria e financeira do Municipio;

VII - Examinar as ordens e sentenc¢as judiciais cujo cumprimento dependa da
autorizagcado do Prefeito ou de outra autoridade do Municipio;

VIII - Promover, junto aos é6rgdos competentes, as medidas destinadas & cobranga da
divida ativa do Municipio;

IX - Minutar contratos, convénios, acordos e, quando solicitado, exposicdo de motivos,
razoes de veto, memoriais ou outras quaisquer pecas de natureza juridica;

X - Promover a expropriagdo amigavel ou judicial de bens declarados de utilidade
publica, necessidade publica e interesse social;

XI - Prestar informag¢des em mandado de seguranca impetrados contra o Prefeito e as
demais autoridades municipais;

XII - Propor ao Prefeito, projetos e alteracdoes de atos legislativos, revogacao ou
declaracao de nulidade de atos administrativos;

XIII - Requisitar a qualquer 6rgdo da administragdo, certidoes, coOpias, exames,
diligéncias, pericias, informagoes e esclarecimentos necessarios ao cumprimento de suas
finalidades, tendo prioridade de atendimento;

XIV - Zelar pela observancia das leis e atos emanados dos poderes publicos;

XV - Promover agdes civis publicas para a protecdo do patriménio publico e social, do
meio ambiente, das finangas publicas, do consumidor e de outros interesses difusos e




coletivos, e agdes de improbidade administrativa, ou a habilitagio Municipal, como
litisconsorte de qualquer das partes nessas acoes;

XVI - Desenvolver a advocacia preventiva tendente a evitar demandas judiciais e
contribuir para o aprimoramento institucional da Administracdo Publica, inclusive
mediante a elaboragao de projetos de lei e de outros diplomas normativos;

XVII - Propor orientagao juridico-normativa para a Administragdo Publica Municipal;
XVIII - Executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Secao III
Controle Interno

Art. 15 - A competéncia, a estrutura e a organizacdo do Controle Interno, sdo as
estabelecidas na lei municipal que o criou.

Secao IV
Departamento de Administracao e Financas

Art. 16 - O Departamento de Administracdo e Finangas como 6rgiao de administracao e
planejamento, tem por finalidade e competéncia:

I - Encaminhar assuntos gerais da administragdo, recepcionando e orientando o
publico, recebendo expediente destinado ao departamento, encaminhando-o aos demais
departamentos ou 6rgaos competentes, controlados pelo registro de entradas e saidas;

II - Preparar dados e informagdes para Procuradoria Juridica elaborar lei de
diretrizes orcamentarias, do Plano Plurianual de Investimentos e do Orcamento
Programa;

III - Elaborar proposta orcamentaria do o6rgdo e administrar a execucao
or¢amentaria da Prefeitura;

IV - Gestao da administragdo de materiais cuidando da padronizacgéao, estocagem,
distribuigdo, controlando desde o or¢camento até a compra e entrega no local de destino;

V - Gestao da administragdo do patriménio publico, efetuando de tombamento,
registro, inventario, baixa, protecdo e conservacido dos bens moveis, imoveis e
semoventes da prefeitura;

VI - Coordenacao e execugao de servigos de processamento eletrénico de dados;

VII - Receber, executar e controlar servigos como correspondéncias, reprografia,
fax, copa, limpeza e conservagao das areas internas e externas do Paco, protocolo em
geral, arquivo, comunicacao interna e atividades correlatas;

VIII - Controle do nivel de endividamento da Prefeitura;

IX - Gestao das fungdes relativas a administracdo e desenvolvimentos dos
recursos humanos;

X - Desenvolver atividades relativas ao lancamento, arrecadacdo controle e
fiscalizacdo dos tributos municipais e demais créditos, bem como a cobrancga de dividas
ativa;

XI - Desenvolver atividades de recebimento, guarda e movimentagao de dinheiro e
outros valores;

XII - Promover atividades relacionadas a cargos e salarios, custos e contabilidade,
através dos registros e controles contabeis da administracdo or¢amentaria, financeira,
patrimonial e elaboragdo de orgamento, planos e programas da administragdo municipal;

XIII - Gestao da legislagao tributaria, fiscal, financeira e cadastramento de
contribuintes dos tributos municipais;

XIV - Supervisionar a realizagdo de concursos publicos municipais;

XV - Elaboragao de balancetes, demonstrativos prestacdo de contas, atendimento
das exigéncias do controle externo e balancos da Prefeitura Municipal de Nantes;



XVI - Execugao de outras atividades relacionadas com a acgado financeira,
tributaria e fiscal;

XVII - Promover realizacdo de licitagdes para obras e servigos necessarios as
atividades da Prefeitura;

XVIII - elaborar, em colaboragido com os demais 6rgaos da Prefeitura, Plano
Plurianual, diretrizes Or¢gamentarias € o Orcamento Anual, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela administragdo municipal;

XIX - Processar as despesas € manter o registro e controle da administracao
financeira, orgamentaria e patrimonial do municipio;

XX - Fiscalizar e fazer tomada de contas dos orgdos da administracao
centralizada, encarregados da movimentacgao de dinheiro e outros valores;

XXI - Controlar o desenvolvimento dos programas administrativos e financeiros,
orientando os executores na tomada de decisao;

XXII - Expedicao de licenca, alvaras, baixa, habite-se e demais documentos da
mesma natureza;

XXIII - Executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Paragrafo Unico. O Departamento de Administracio e Finangas compreende em
sua estrutura a seguinte unidade:

I - Divisao de Finangas.

Subsecao I
Divisao de Financas

Art. 17 - Compete a Divisdo de Financas:

I - Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras da Prefeitura;

II - Fixar politicas de acdo acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos;

III - Realizar o gerenciamento completo da area financeira da Prefeitura,
contemplando as atividades de planejamento financeiro, contas a pagar e conta a
receber, cobranga, gestao do patriménio, compras administrativas;

IV - Coordenar as atividades da tesouraria, planejar, analisar e acompanhar as
execugoes or¢amentarias, de custo e estudos econémico-financeiros;

V - Realizar analise e apuracao de impostos, acompanhar rotinas fiscais, contabil,
obrigacdes trabalhistas e previdenciarias;

VI - Manter relacionamento com bancos e execucéao das operacoes financeiras;

VII - Dar suporte aos Chefes de Departamento, com a criacdao e analise de
relatorios gerenciais e indicadores de performance;

VIII - Realizar estudos de viabilidade econémica para novos projetos e convénios,
mantendo interagdo com os Departamentos Municipais;

IX - Assegurar a concretizacdo das orientagoes financeiras definidas
superiormente;

X - Participar em reunides periddicas com os servidores do Departamento de
Administracao e Financas;

XI - Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do
funcionamento da Tesouraria e submeté-las a apreciagédo superior;

XII - Prestar contas, elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e
importancias recebidas e pagas;

XIII - Enviar, diariamente, para a Contabilidade os originais e duplicados da Folha
de Caixa (Diario de Tesouraria) e do Resumo Diario de Tesouraria, acompanhados dos
duplicados das Guias de Recebimento (Guias de Receita) e de todos os restantes
documentos;

XIV - Movimentar fundos, conferir e rubricar livros, informar, dar pareceres e

caminhar processos relativos a competéncia da Tesouraria;




XV - Assinar os cheques e ordens de transferéncia bancaria e recolher as
restantes assinaturas;

XVI - Proceder a guarda, conferéncia e controle sistematico do numerario e valores
de Caixa e Bancos;

XVII - Controlar os saldos bancarios;

XVIII - Preparar os depoésitos e as retiradas bancarias;

XIX - Efetuar os depoésitos, transferéncias e levantamentos, tendo em atencéao a
rentabilizacdo dos valores;

XX - Efetuar as conciliacoes bancarias e controlar os avisos bancarios; recibos de
depositos, aplicagdes e outros documentos bancarios;

XXI - Realizar relatorios especificos e boletins da situagdo do caixa (Diario de
Caixa e Tesouraria);

XXII - Recepcionar os duplicados dos Diarios de Caixa e dos Resumos de
Tesouraria e arquiva-los;

XXIII - Assegurar o depésito das receitas em instituicdo bancaria e proceder ao
seu registro no Diario de Caixa e no Resumo de Tesouraria

XXIV - Manter o superior imediato informado das atividades realizadas na
tesouraria;

XXV - Prestar informag¢des do movimento da tesouraria sempre que solicitado;

XXVI - Efetuar a Arrecadagao e controle das receitas cobradas pela Prefeitura;

XXVII - Auxiliar na elaboragdo de relatérios de atividades desenvolvidas pelo
orgao;

XXVIII - Manter atualizado e alimentado todos os relatérios e sistemas de
tesouraria inclusive aqueles necessarios aos 6rgaos fiscalizadores (AUDESP);

XXIX - Executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Subsecao II
Secao de Contabilidade

Art. 18 - Compete a Secao de Contabilidade:

I - Estudar, classificar, escriturar e analisar os atos e fatos administrativos
municipais, de forma analitica e sintética;

II - Elaborar o Or¢camento Anual e o Plano Plurianual de Investimentos, na forma e
tempo adequados, em concomitantemente com os demais setores e Secretarias
Municipais;

III - Empenhar a despesa e fazer o controle dos créditos orcamentarios;

IV - Registrar a movimentagdo de recursos financeiros da administracdo de
pessoal e material;

V - Registrar, na forma prevista, a movimentacao de bens;

VI - Fazer planos e prestacoes de contas de recursos financeiros;

VII - Levantar mensalmente os balancetes e anualmente o balanco;

VIII - Arquivar documentos relativos a movimentacéo financeira-patrimonial;

IX - Controlar a movimentacgao de transferéncias recebidas de érgaos do Estado e
da Uniao, inclusive outros fundos especiais;

X - Prestar contas dos recursos financeiros recebidos pelo Municipio, conforme as
disposicoes legais pertinentes, inclusive de acordos e convénios ou outros ajustes;

XI - Informar sobre o comportamento da receita para fins de planejamento
economico-financeiro;

XII - Escriturar a movimentacéo dos recursos financeiros do Municipio;

XIII - Movimentar recursos financeiros do Municipio, na forma autorizada,
obedecendo aos principios gerais contabeis publicos;

- Analisar balancos e balancetes;




XV - Preparar relatérios informativos referentes a situacdo financeira e
patrimonial da Prefeitura;

XVI - Preparar pareceres referentes a Contabilidade Publica Municipal;

XVII - Langar, com prévia comunicacdo, na responsabilidade de ordenador da
despesa, aquela que néo estiver de acordo com as normas e legislagao pertinentes;

XVIII - Desincumbir-se de outras atribuigoes, especialmente classificacdo, o
registro, controle, analise e interpretacao de atos e fatos administrativos e de informacéo,
referente ao patriménio municipal, a situagdo de todos quantos arrecadem receitas,
efetuem despesas, administrem ou guardem bens municipais;

XIX - Executar outras tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Executivo
Municipal e pelo Secretario Municipal de Administracao e Finangas;

XX - Encaminhar as informagdes devidas ao Sistema Audesp do Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo;

XX - Executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Subsecio III
Secao de Tributacao, Fiscalizacdo e Arrecadacao

Art. 19 - Compete a Se¢ao de Tributagao, Fiscalizagao e Arrecadagao:

I - Planejar, orientar, dirigir, executar e controlar o processo de tributacao
municipal, localizando e identificando os contribuintes, langando os tributos municipais
na forma da legislagéo tributaria, especialmente o cédigo tributario municipal,

II - Executar a politica econdémico-financeira do Municipio, aplicando os
principios basicos da administracdo publica, mormente o planejamento, execugdo e
controle;

III - Fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributaria e fiscal, posturas e
codificagdes Municipais;

IV - Notificar e aplicar penalidades previstas em leis e regulamentos municipais;

V - Localizar evasdes ou clandestinidades de receitas municipais ou de outras
formas de sonegacao fiscal de tributos municipais;

VI - Executar inspegdes de livros, documentos, registros e imoveis, para os
devidos enquadramentos dos contribuintes diante do que prevé o Codigo Tributario
Municipal;

VII - Promover a realizacéao e recebimento de declaracgoes fiscais;

VIII - Relatar as atividades de fiscalizacao realizadas;

IX - Manter atualizados os dados estatisticos do Departamento;

X - Fiscalizar a correta aplicagao e regulamentacéo do transito municipal,

XI - Acompanhar o processo de cobranga de tarifas e infragoes relativas ao
transito no municipio;

XII - Desincumbir-se de outras competéncias que lhe forem delegadas, no
interesse da Administragao Municipal;

XIII - Cobrar os tributos municipais, na forma da legislagao tributaria,
especialmente o Cédigo Tributario Municipal,

XIV - Arrecadar rendas e receitas municipais;

XV - Registrar os imoéveis sujeitos a tributacéo;

XVI - Fornecer certiddes, na area de sua competéncia;

XVII - Avaliar propriedades, bens méveis e iméveis para fins de tributacao;

XVIII - Comunicar os langamentos de tributos aos contribuintes para efeitos de
pagamento;

XIX - Receber reclamagdées ou impugnagdoes de lancamentos de tributos
unicipais, processando-as na forma do Cédigo Tributario Municipal e demais legislacédo
ertinente;



XX - Inscrever e promover, na forma adequada e tempestiva, a cobranca da
Divida Ativa do Municipio;

XXI - Manter, rigorosamente atualizadas, as fichas cadastrais e documentos do
contribuinte;

XXII - Fornecer subsidios para o processamento das desapropriacées e do
langcamento da Contribuicao de Melhoria;

XXIII - Executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Subsecao IV
Secao de Pessoal

Art. 20 - Compete a Secao de Pessoal:

I - recrutar, selecionar, admitir e treinar o pessoal do Quadro do Poder Executivo;

II - Registrar a movimentacéo de pessoal, com o registro de admissédo ou demissao
e demais anotagdes funcionais pertinentes;

III - Providenciar o cumprimento das obrigagdes € encargos sociais, na forma
estabelecida;

IV - Realizar enquadramento, reenquadramento, transposi¢do, progressao
funcional, transferéncias e demais atos pertinentes a vida funcional do servidor,
procedendo ao respectivo registro;

V - Controlar a carga horaria e o ponto dos servidores municipais;

VI - Elaborar as folhas de pagamento dos servidores ativos e inativos do
Municipio;

VII - Controlar os percentuais financeiros maximos a serem despendidos com
despesas de pessoal e outras despesas de pessoal, retomando os niveis percentuais
exigidos pela legislacao especifica a tempo e modo;

VIII - Encaminhar as informagdes devidas ao Sistema Audesp — Fase III — Atos de
Pessoal, do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

IX - Encaminhar as informagdes devidas ao Sistema eSocial - Sistema de
Escrituragao Digital das Obrigagoes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas;

X - Executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Subsecao V
Secao de Patrimonio, Almoxarifado e Frota

Art. 21 - Compete a Secao de Patriménio, Almoxarifado e Frota:

I - Receber materiais, distribui-los através de requisi¢cdo e controla-los, conforme
normas da Prefeitura, bem como fazer inventarios, quando necessario;

II - Registrar, inventariar e manter atualizados os dados sobre os bens do
Municipio, propondo ao Prefeito Municipal, a alienacao de bens inserviveis;

III - Coordenar as atividades dos Setores de Patrimonio e Almoxarifado;

IV - Coordenar e controlar a guarda, manutencao e utilizacao da frota de veiculos
da Administragdo Municipal de Nantes;

V - Determinar a manutengéo periddica e preventiva da frota municipal, opinando
pela aquisi¢ao de novos veiculos e maquinas;

VI - Providenciar documentacao de acordo com solicitagcdo do Tribunal de Contas;

VII - Executar atividades relativas a tombamento, registro e inventario dos bens
patrimoniais da Prefeitura Municipal;

VIII - Planejar, coordenar e executar as atividades de manutencgio preventiva e
corretiva dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal, bem como aqueles por ele
utilizados;

IX - Formular e executar normas e procedimentos relativos as atividades de

azenamento e suprimento de materiais;




X - Executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Subsecido VI
Secao de Compras, Licitacées e Contratos

Art. 22 - Compete a Se¢ao de Compras, Licitacées e Contratos:

I - Supervisionar as requisi¢ées de compras;

II - Planejar com os demais 6rgaos, a previsao de consumo dos materiais de uso
continuo para os servi¢os municipais;

III - Supervisionar a organizacdao dos materiais;

IV - Acompanhar os estoques minimos de materiais de maior consumo, para o
perfeito funcionamento da organizagéio;

V - Verificar a atualizagao dos registros de fornecedores da Prefeitura Municipal;

VI - Verificar e orientar a maneira de preservar, conservar e recuperar os materiais
adquiridos;

VII - Acompanhar a expedigéo dos certificados e registros cadastrais - CRC, das
empresas interessadas em contratar com a municipalidade;

VIII - Verificar os limites previstos para dispensa de licitacdo, nos casos de obras
e servigos de engenharia, outros servigos e compras;

IX - Adequar o sistema de registro de precos;

X - Acompanhar as licitagbes de obras, servigos, inclusive de publicidade,
compras, alienagdes, concessoes, permissoes e locagoes da administragdo publica;

XI - Verificar os processos de dispensa e inexigibilidade de licitagéo;

XII - Verificar os procedimentos utilizados para a realizacao das licitacées;

XII - Verificar os processos de venda de materiais inserviveis da Prefeitura;

XIII - Encaminhar as informagdes devidas ao Sistema Audesp - Fase IV -
Licitagdes e Contratos;

XVI - Acompanhar a formalizacdo administrativa da execucao dos contratos
administrativos e o recebimento de seu objeto;

XVII - Executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Subsecao VII
Junta do Servico Militar

Art. 23 - A Junta do Servigo Militar é o 6rgao representativo da unidade do Governo
Federal ao qual compete o atendimento aos municipes relativo ao servico militar.

Paragrafo unico. A Junta do Servigo Militar rege-se por legislacao especifica do
Governo Federal, sob a responsabilidade do Prefeito, que designara um servidor de seu
quadro de pessoal efetivo, para sua execucéao e controle.

Secao V
Departamento de Educacao, Cultura, Turismo, Esportes e Lazer

Art. 24 - O Departamento Municipal de Educagao, Cultura, Turismo, Esportes e Lazer,
como 6rgao de atividade finalistica tem como finalidade e competéncia:

I - Planejar, organizar, orientar, supervisionar, dirigir e controlar o ensino em nivel
municipal, desenvolvendo os programas que atendam as necessidades da comunidade
local;

II - Agilizar mecanismo para o desenvolvimento dos servigos inerentes a
manutengao, transporte escolar, alimentacéo escolar e almoxarifado;

III - Executar projeto politico educacional do Governo Municipal,

IV - Incentivar o processo de integracdo Escola/Comunidade, Rede estadual/Rede

nicipal, Rede Escolar/Institui¢oes Publicas locais ou de outras regioes;




V - Executar atividades destinadas ao departamento e fazer cumprir as Leis
Federais, Estaduais e Municipais de ensino;

VI - Realizar cursos e prestar orientagdoes de natureza técnica e administrativa
visando aperfeicoamento e especializagao dos servidores das areas da educacgao, cultura,
turismo, esportes e lazer;

VII - Planejar, organizar e desenvolver atividades culturais e esportivas no
municipio;

VIII - Planejar, organizar e desenvolver atividades culturais no Municipio;

IX - Prestar assisténcia ao aluno para assegurar condi¢ées de acesso a escola e
de permanéncia nos estudos;

X - Realizar todos os convénios possiveis, que possam auxiliar a Prefeitura
Municipal a bancar as atividades educacionais e os Programas adotados pela Secretaria
de Estado da Educacéo;

XI - Desenvolver programas de ensino pré-escolar, supletivo, ensino
profissionalizante e outros que atendam as necessidades e expectativas da populacao;

XII - Planejar, coordenar e executar atividades, eventos e campanhas com a
finalidade de desenvolver a cidadania, o espirito civico e o respeito aos bens publicos;

XIII - Coordenar as atividades da Divisdo de Esportes e Lazer que é orgao
responsavel por todos os programas de atividades no ambito da Educacao Fisica e dos
Desportos em geral, atuando sempre em consonancia com a politica educacional
implantada no Municipio;

XIV - Promover incentivo ao desenvolvimento dos esportes e da recreagcdao no
Municipio;

XV - Promover assisténcia ao escolar relacionada a alimentagado escolar,
assisténcia médica odontolégica e social;

XVI - Coordenar as atividades da biblioteca, relativo a circulagdao guarda e
controle de acervo, promovendo sua divulgacgéao;

XVII - Efetuar registros, e documentarios que garantam perpetuar a histéria do
Municipio;

XVIII - Administrar a Rede Municipal de ensino;

XIX - Gerenciar recursos de convénios destinados especialmente para area da
educacao;

XX - Realizar o censo escolar levantando o numero de criangas em idade escolar
com objetivo de encaminhar todas para o ensino fundamental;

XXI - Planejar e instalar os programas necessarios para atender os varios tipos de
demanda;

XXII - Garantir o funcionamento dos conselhos municipais da Educacao e da
Alimentacao Escolar;

XXIII - Combater a evasao, repeténcia e demais causas de baixo rendimento dos
alunos, através de medidas de aperfeicoamento do ensino e de assisténcia ao educando;

XXIV - Promover e coordenar reunides com pais, visando a integragcdo escola-
familia-comunidade;

XXV - Orientar e supervisionar a qualidade da alimentag¢ao escolar;

XXVI - Criar classes de educagao especial em parceria com outros o6rgaos do
governo, visando o atendimento a criang¢as portadoras de deficiéncia,

XXVII - Interagir com outros departamentos municipais, visando a realizacdo de
programas que difundem conceitos de cidadania junto aos alunos e populagao;

XXVIII - Executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Paragrafo Unico. O Departamento de Educagao, Cultura, Turismo, Esportes e
Lazer, compreende em sua estrutura as seguintes unidades:

I - Fundo Municipal de Educacgéo;

II - Divisao de Cultura;

IIT - Divisao de Turismo;




IV - Divisao de Esportes e Lazer.

Subsecao I
Fundo Municipal de Educacio

Art. 25 - A competéncia, a estrutura e a organizagdo do Fundo Municipal de Educacio,
sao as estabelecidas na lei municipal de criagao.

Subsecao II
Divisdao de Cultura

Art. 26 - Compete a Divisao de Cultura:

I - Planejar, coordenar, supervisdo, promogao, desenvolvimento e divulgacdo de
atividades e iniciativas artistico-culturais;

II - Fomentar o acesso da populagao aos beneficios da educacio artistico-cultural
e outras atividades correlatas;

III - Administrar os préprios e espacos publicos destinados as areas artistico-
culturais;

IV - Coordenar a gestao dos Fundos afetos a unidade;

V - Definir os objetivos setoriais e das linhas da politica municipal de cultura;

VI - Captar recursos publicos e privados para a instalacdo e manutencdo das
unidades culturais do Municipio;

VII - Promover acordos e convénios com entidades publicas e privadas para
execucao de programas e campanhas de cultura;

VIII - Supervisionar € avaliar as agdes na area cultural do Municipio;

IX - Representar o Municipio junto as institui¢des oficiais e privadas, nacionais e
internacionais, em assuntos atinentes a Pasta, respeitada a legislacdo vigente;

X - Fomentar as manifestagées culturais, tanto no que se refere a producao de
cultura quanto no que concerne a divulgacao de produtos culturais;

XI - Realizar atividades que possibilitem a populacao a convivéncia com as artes
em geral, despertando-lhe o interesse pela cultura;

XII - Promover e implantar acdes visando a valorizacédo dos artistas locais;

XIII - Elaborar programas referentes a protecdo e divulgacdo do patriménio
histoérico, artistico e cultural do Municipio;

XIV - Apoiar a realizagdo de eventos culturais em conjunto com outros
municipios, estados e paises, visando a difusdo da cultura nantense;

XV - Desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e as agdes do Planejamento
Estratégico de Governo que estejam relacionados a unidade;

XVI - Acompanhar as atividades referentes aos Conselhos vinculados a sua area
de atuacao;

XVII - Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo, no ambito de sua area de atuacao.

XVIII - Executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Subsecao III
Divisao de Esportes e Lazer

Art. 27 - Compete a Divisao de Esportes e Lazer:

I - Formular e executar a politica esportiva do Municipio, em suas diferentes
modalidades;

II - Organizar e promover certames de competi¢cdes esportivas e recreativas;

III - Realizar e desenvolver eventos esportivos em suas diferentes modalidades;

IV - Sediar eventos esportivos;




V - Promover o lazer a toda sociedade;

VI - Realizar atividades socioculturais de lazer e recreacdo, mediante a utilizacéo
dos espagos disponiveis;

VII - Proporcionar a integragdo e o congracamento, as diferentes faixas etarias,
através de atividades esportivas e recreativas;

VIII - Incentivar através de agdes, o esporte como pressuposto de saude e
vitalidade as diferentes faixas etarias;

IX - Implantar projeto para avaliagido e orientacdao de atletas amadores do
Municipio e praticantes de atividades fisicas nos programas desenvolvidos pela unidade;

X - Conservar os espagos esportivos pertencentes ao Municipio;

XI - Manter e adequar a infraestrutura dos locais para a realizagdo de atividades
esportivas e de lazer e demais servigos prestados a comunidade, no ambito da unidade;

XII - Intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperacgao técnica e/ou
financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e
orgaos da administragao direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

XIII - Desenvolver agdes integradas com outros Departamentos Municipais;

XIV - Executar atividades administrativas no ambito da unidade;

XV - Exercer o controle orcamentario no ambito da unidade;

XVI - Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito da
unidade;

XVIII Formular e desenvolver a Politica Municipal de Esportes coordenando e
incentivando a realizacéo de atividades fisicas, desportivas e recreativas, com énfase para
o esporte amador e o esporte de massa;

XVII - Buscar e/ou prestar colaboragao as institui¢goes publicas ou privadas, de
modo a estimular as iniciativas esportivas;

XIX - Elaborar, orientar e fiscalizar a execucao de Calendario Municipal de
Eventos;

XX - Planejar, organizar e disciplinar as atividades esportivas no Municipio;

XXI - Executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Subsecao IV
Divisao de Turismo

Art. 28 - Compete a Divisdao de Turismo:

I - Promover e estimular servigos de divulgacdo das realizagcdes do Municipio, nas
promogoes turisticas;

II - Articular-se com entidades e organismos publicos e/ou particulares, com
vistas a promogao de atividades que incrementem o turismo no Municipio;

III - Propor a instituicdo e dimensionamento de areas especiais de interesse
turistico;

IV - Desenvolver e apoiar eventos que incentivem e dinamizem o turismo local;

V - desenvolver a Politica Municipal de Turismo, coordenando e incentivando a
realizagao de atividades que elevem esses segmentos;

VI - Ordenar, incentivar e fiscalizar o desenvolvimento das atividades relacionadas
ao turismo;

VII - Promover a divulgacéao do potencial turistico da regiéo;

VIII - Desenvolver o turismo de eventos e buscar a ordenacao destas atividades
através da elaboragao de um calendario anual municipal;

IX - Promover a integracdo entre os municipios da regidao com relagdo as
atividades turisticas em geral;

X - Implementar politicas de turismo ecologico;

XI - Promover feiras, congressos e seminarios;




XII - Criar programas de fomento ao desenvolvimento do turismo na regidao, como
alternativa de crescimento econémico;

XIII - Incentivar a capacitagdo e aperfeicoamento de recursos humanos visando
oferecer servicos de melhor qualidade;

XIV - Criar plano estratégico para o desenvolvimento do turismo, assegurando
maior integracdo entre as diversas atividades econémicas e o grupo de apoio, contendo
no minimo:

a) identificacdo e cadastramento dos pontos turisticos da regiao;

b) defini¢ao de formatagao do produto;

c¢) cadastramento e classificacdo das empresas ligadas ao turismo;

d) programas especiais de estimulo ao turismo;

e) medidas visando assegurar boa qualidade dos servicos e empreendimentos
turisticos;

XV - Participar efetivamente nos programas voltados ao turismo, sejam eles de
iniciativa federal, estadual ou de particulares;

XVI - Administrar o funcionamento e a prestagao de servigos nos pontos turisticos
do Municipio;

XVII - Assegurar a preservagédo e manutengao dos pontos turisticos do Municipio;

XVIII - Desenvolver programas visando dar conhecimento a populagdo sobre as
atividades turisticas, sua importancia dentro do contexto econémico;

XIX - Desenvolver politicas para estimular e viabilizar a pratica do turismo
regional por parte da populacéo local;

XX - Executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Secao VI
Departamento de Saiude

Art. 29 - Ao Departamento de Satude, como 6rgao de atividade finalistica, tem por
finalidade e competéncia:

I- Organizar a politica de saude destinada & promogao, protecido e recuperacio
da saude com realizagao integrada das agoes assistenciais das atividades preventivas;
I- Identificar problemas de saude da populagdo com objetivo de identificar

causas, prevenir, tratar e combater doencgas com eficacia;

III - Manter programas de articulacdo com orgaos estaduais, federais, da
iniciativa privada e outros visando integracido e atendimento aos servicos assistenciais a
saude e defesa sanitaria do Municipio;

IV - Realizar campanhas educativas e programas preventivos junto a populagao
visando a preservacao da saude;

V - Gerenciar recursos provenientes de convénios, de fundos e demais fontes
nos diversos niveis de governo;

VI - Administrar unidades de saude;

VII - Atuar no controle da higiene e satide publica;

VIII - Realizar Exames laboratoriais basicos a populacao;

IX - Promover servigos de biometria relativos a populagdo da rede municipal de
ensino e dos servidores publicos municipais;

X -  Fiscalizar o cumprimento das posturas referentes ao poder de policia e da
higiene publica;

XI- Integrar o sistema de saude nos mecanismos regionalizados e
hierarquizados, com complexidade crescente e com sistema de referéncia e contra
referéncia;

XII - Prestar assisténcia terapéutica, principalmente com farmacia central
pa izada;




XIII - Realizar inspecdo de saude dos servidores municipais para efeito de
admisséo, licenga e outros fins legais;

XIV - Desenvolver programas de prevencgéo e protecao da saude bucal;

XV - Integrar as agdes do departamento municipal da satude com autoridades
sanitarias e epidemiolégicas na promogao da saude preventiva e na prestacio de servicos
que contribuam para tanto;

XVI - Promover agdes de combate a doengas, aplicando recursos de medicina
preventiva ou terapéutica, orientando o Poder Executivo sobre as medidas necessarias a
resolugédo dos problemas;

XVII - Encaminhar pacientes a outras unidades de saude, quando os recursos
locais forem insuficientes;

XVIII - Promover programa de vacinagéao da populagio local, em campanhas
especificas ou em casos de surto epidémicos, visando preservacao da saude;

XIX - Prestar assisténcia, assessoramento e informag¢des ao Conselho Municipal
de saude;

XX - Assessorar a Secretaria de Governo na apresentacdo das audiéncias
publicas e prestacao de contas;

XXI - Coordenar e gerenciar o Fundo Municipal de Saude;

XXII - Executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Paragrafo Unico. O Departamento de Saude, compreende em sua estrutura as
seguintes unidades:

I - Fundo Municipal de Saude;

II - Unidade Basica de Saude;

III - Estratégia Saude da Familia;

IV - Secao de Vigilancia Sanitaria;

V - Centro de Fisioterapia.

Subseciao I
Fundo Municipal de Saide

Art. 30 - A competéncia, a estrutura e a organizagdao do Fundo Municipal de Saude, sao
as estabelecidas na lei municipal de criacao.

Subsecao I
Divisdao Municipal de Saiude

Art. 31 - Compete a Divisao de Saude:

I - Dirigir, planejar e coordenar as atividades das unidades de saude;

Il - Fazer cumprir a legislacdo de satide no ambito municipal, em conformidade
com a legislagdo da saude vigente, no desenvolvimento da direcdo das unidades de
saude;

III - Planejar, coordenar e avaliar as acoes de saude;

IV - Definir estratégias para as unidades de saude;

V - Administrar recursos financeiros;

VI - Gerenciar recursos humanos e coordenar interfaces com entidades sociais e
profissionais;

VII - Dirigir e integrar as agoes e servigos de saude individuais e coletivos;

VIII - Promover, sistematica e periodicamente, estudos e pesquisas relativas a
saude publica, emitindo relatérios;

IX - Administrar os fundos e recursos especificos do Fundo Municipal de Saude
janpto com o Chefe do Departamento de Saude;

- Dar suporte para o funcionamento do Conselho Municipal de Saude;
ecutar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.
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Subsecio II
Secao de Vigilancia Sanitaria

Art. 32 - Compete a Secao de Vigilancia Sanitaria:

I - Dirigir, planejar e coordenar as agdes do Programa de Vigilancia Sanitaria em
Estabelecimentos Prestadores Servigos de Saude no Municipio;

II - Elaborar normas técnicas;

III - Estabelecer e acompanhar indicadores sanitarios e de qualidade do
funcionamento dos estabelecimentos prestadores de servigos de satde do municipio;

IV - Analisar processos, projetos arquitetonicos em conjunto com a equipe e
emissao de pareceres;

V - Assessorar e prestar consultoria as equipes de Vigilancia Sanitaria das
Regionais de satide em: controle de infec¢ao, assuntos técnicos e sanitarios, legislacoes e
normas técnicas sanitarias e Processo Administrativo Sanitario;

VI - Realizar inspe¢des sanitaria complementar e/ou suplementar junto as
Regionais e/ou municipios;

VII - Realizar palestras, elaborar matérias e materiais de orientacdo e
esclarecimento a respeito de assuntos de abrangéncia da vigilancia sanitaria destinada a:
profissionais de saude, alunos da area de saude de universidades, faculdades e cursos
técnicos, imprensa e populagéo em geral,

VIII - Realizar treinamentos, cursos e palestras em assuntos técnicos para
profissionais de VISA das regionais de saude do estado e dos municipios;

IX - Executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Subsecao III
Unidade Basica de Saude

Art. 33 - Compete a Unidade Basica de Saude:

I - Promover e proteger a saude, a prevencao de agravos, o diagnéstico, o
tratamento, a reabilitacao, a redugao de danos e a manuteng¢do da saude com o objetivo
de desenvolver uma atencéao integral que impacte na situacdo de satide e autonomia das
pessoas e nos determinantes e condicionantes de saude das coletividades;

II - Promover agdes de prevengido e tratamento relacionadas a saude da mulher,
da crianga, saude mental, planejamento familiar, como prevencédo a cancer, pré-natal e
cuidado de doengas cronicas como diabetes e hipertensio;

III - Garantir acesso a curativos, inalagdes, aplicacdo de vacinas, coleta de exames
laboratoriais e tratamento odontoldgico, oferecendo medicagdao basica e, quando
necessario, encaminhamento para atendimentos com especialistas;

IV - Executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Subsecao IV
Estratégia Saide da Familia

Art. 34 - Compete a Estratégia Saude da Familia:

I - Prestar, na unidade de satide e no domicilio, assisténcia integral, continua,
com resolubilidade e boa qualidade as necessidades de saude da populacido adscrita;

II - Intervir sobre os fatores de risco aos quais a populagao esta exposta;
I - Eleger a familia e o seu espago social como nucleo basico de abordagem no
ento a saude;




IV - Humanizar as praticas de saude através do estabelecimento de um vinculo
entre os profissionais de satude e a populacio;

V - Proporcionar o estabelecimento de parcerias através do desenvolvimento de
acoes intersetoriais;

VI - Contribuir para a democratizagdo do conhecimento do processo
saude/doenca, da organizacao dos servigos e da producéo social da saude;

VII - Fazer com que a saude seja reconhecida como um direito de cidadania e,
portanto, expressao da qualidade de vida;

VIII - Estimular a organizagdo da comunidade para o efetivo exercicio do controle
social;

IX - Executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Subsecido V
Centro de Fisioterapia

Art. 35 - Compete ao Centro de Fisioterapia:

I - Preservar, promover, aperfeicoar ou adaptar, através de uma relagao terapéutica,
o paciente, com énfase na melhor qualidade de vida;

II - Prestar assisténcia aos pacientes, participando da promocdo, tratamento e
recuperacdo de sua saude, bem como participar de programas de assisténcia a
comunidade através da sua participa¢do como membro de uma equipe de saude;

IIl - Promover agdes de prevengdo, educagdo pela saude, além da intervencao
domiciliar que propicia uma melhora da qualidade de vida do paciente;

IV - Atuar em diversos programas desenvolvidos nas UBS e ESF (Hiperdia, satude da
mulher, satude do idoso, gestantes, saude da crianga, entre outros), tendo como énfase a
prevencao de doencas, promog¢do e manutencdo da saude, melhorando, assim, a
qualidade de vida da comunidade.

Subsecido VI
Direcao Técnica

Art. 36 - A designacao de servidor para exercer as atribui¢des da funcéo gratificada de
Diretor Técnico da Unidade Basica de Saude do Municipio de Nantes, sera privativa do
Chefe do Executivo e dar-se-a dentre os servidores do quadro de pessoal efetivo da
Prefeitura Municipal, lotado no cargo de Médico.

Paragrafo Unico - A Gratificagio prevista neste artigo, ndo se incorporara aos
vencimentos do servidor, bem como néo sera considerada para calculo de quaisquer
vantagens pecuniarias.

Secao VII
Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social

Art. 37 - Ao Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social, como érgao de
atividade finalistica, tem por finalidade e competéncia:

I- Atender pessoas e segmentos da populacdo em situacdo de marginalidade
social e econdémica;
II- Desenvolver atividades, programas sociais e de desenvolvimento

comunitario e assessorar o prefeito em atividades afim;
III-  Planejar, organizar, coordenar e estabelecer a politica de assisténcia social

da Prefeitura, analisando os problemas sociais existentes e propondo métodos capazes de
i-los ou elimina-los;




IV-  Desenvolver um trabalho direcionado para a promo¢do humana, onde o

assistencialismo sera apenas de carater temporario por razio social, pessoal ou de
calamidade publica;

V- Incentivar a criacdo de cooperativa e associagdes para a comercializacdo do
trabalho produzido pela populacao;

VI-  Planejar, celebrar e coordenar convénios com 6rgdos Municipais, Estaduais
e Federais;

VII- Prestar assessoria ao Fundo Social de Solidariedade;

VIII- Coordenar e gerenciar o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

IX- Criar mecanismos para celebrar convénios para implantacdo de mutirdes
para construg¢ao de moradias econémicas;

X- Coordenar grupos da comunidade para producao de trabalhos artesanais;

XI- Desenvolver programas de amparo as criangas e aos adolescentes carentes,
a familia e a velhice, de habilitagao e reabilitagcdo das pessoas portadoras de deficiéncia,
com promog¢ao de sua integracéo a vida comunitaria; ,

XII- Planejar, organizar, coordenar e estabelecer a politica de Assisténcia Social
do Municipio;

XIII- Incentivar e Articular a organizagdo e participacdo da sociedade civil na
gestao e controle das agoes de Assisténcia Social;

XIV- Atender aos segmentos da sociedade em situacdo de pobreza absoluta e
sem perspectiva de inser¢do no mercado de trabalho, de modo a assegurar condicoes
mais dignas de sobrevivéncia;

XV- Incentivar a capacitagdo e aperfeicoamento de técnicos e agentes sociais,
vinculados aos programas e projetos de Assisténcia Social, viabilizando o
aperfeicoamento e melhoria da qualidade dos servigos;

XVI- Apoiar estudos e pesquisas relacionados a area de assisténcia e promocao
humana;

XVII- Gerenciar e prestar auxilio a populagdo carente, em atendimentos
emergenciais e de calamidade;

XVIII- Assegurar a crianga e ao adolescente efetivacdo de seus direitos em
integracdo com as demais politicas publicas setoriais;

XIX- Promover programas comunitarios que viabilizem a participacdo e
integracao de pessoas idosas, assegurando a sua convivéncia em familia evitando a
segregacao;

XX- Contribuir para manter atualizado o cadastro social do municipio e para
atendimento de programas sociais do Estado e Unido;

XXI- Oportunizar o desenvolvimento do potencial da pessoa portadora de
deficiéncia assegurando seus direitos de cidadania;

XXII- Executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Subsecao I
Fundo Municipal de Assisténcia Social

Art. 38 - A competéncia, a estrutura e a organizacao do Fundo Municipal de Assisténcia
Social, sdo as estabelecidas na lei municipal de criacao.

Subsecido II
CRAS - Centro de Referéncia em Assisténcia Social




Art. 39 - Compete ao CRAS:

I - Ofertar o servigo PAIF - Servigo de Protegao e Atendimento Integral a Familia e
outros servigos, programas € projetos socio assistenciais de protegdo social basica, para
as familias, seus membros e individuos em situacédo de vulnerabilidade social;

II - Articular e fortalecer a rede de Protecdo Social Basica local;

III - Prevenir as situagdes de risco, fortalecendo vinculos familiares e comunitarios
e garantindo direitos;

IV - Executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Subsecao III
Coordenacido do Centro de Referéncia em Assisténcia Social - CRAS

Art. 40 - A designagao de servidor para exercer as atribui¢des da funcéo gratificada de
Coordenador do CRAS - Centro de Referéncia em Assisténcia Social, sera privativa do
Chefe do Executivo e dar-se-a dentre os servidores do quadro de pessoal efetivo da
Prefeitura Municipal.

Art. 41 - A designagao de servidor para exercer as atribui¢des da funcio gratificada de
Coordenador do CRAS - Centro de Referéncia em Assisténcia Social, sera privativa do
Chefe do Executivo e dar-se-a dentre os servidores do quadro de pessoal efetivo da
Prefeitura Municipal.

§ 1°. Para atender o disposto neste artigo, considerar-se-a a seguinte ordem de
preferéncia e perfil:

I - escolaridade de nivel superior nas areas de Servigo Social, Psicologia ou
Pedagogia;

I - experiéncia em trabalhos comunitarios e gestdo de programas, projetos,
servicos e beneficios socio assistenciais;

III - conhecimento da legislacdo referente a politica de Assisténcia Social, direitos
socio assistenciais e legislacdo relacionadas a seguimentos especificos (criancas e
adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia, mulheres etc.);

IV - conhecimento da rede de protegdo socio assistencial, das demais politicas
publicas e 6rgaos de defesa de direito, do territério;

V - habilidade para comunicag¢ao, coordenagdo de equipe, mediacdo de conflitos,
organizacao, planejamento, monitoramento e acompanhamento de servicos.

§ 2°. Nao poderao ser designados servidores:

I - que tiverem penalizagdo administrativa, civil ou penal relativo a crimes contra
administragédo publica, transitada em julgado;

II - que realizem atividade politico-partidaria;

III - que possuirem parentesco com o Chefe do Poder Executivo ou o Chefe da
pasta, em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau;

IV - que tiverem, nos ultimos 12 (doze) meses, afastamentos do servico publico
superiores a 45 (quarenta e cinco) dias consecutivos ou alternados, com excecdo das
licengas gestantes, prémio por assiduidade e acidente trabalho.

§ 3° - Cabera ao Chefe do Executivo Municipal designar servidor do quadro de
pessoal efetivo para o desempenho da funcdo de coordenador de que trata essa
subsecao, por meio de portaria, permanecendo o servidor no desempenho das atribuicoes
por o indeterminado, podendo ser destituido a critério do Prefeito, a pedido do




proprio servidor, ou enquanto perdurar o repasse dos recursos do co-financiamento do
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS, ao municipio.

§ 4° - A gratificacdo pelo desempenho das fungées de Coordenador de que trata essa
subsecdo, ndo sera incorporada aos vencimentos do cargo efetivo do servidor sob
qualquer pretexto, nem servira de base para calculo de eventuais horas extraordinarias
do cargo efetivo realizadas pelo servidor designado.

§ 5° - Sem prejuizo do disposto no paragrafo anterior, a gratificacdo da funcao de
Coordenador, enquanto recebida pelo servidor efetivo, refletira sobre os vencimentos para
fins de férias acrescidas do tergo (1/3) constitucional e da gratificacdo natalina.

§ 6° - A gratificacdo sera reajustada de acordo com o indice da revisdo geral anual
concedida aos servidores publicos municipais.

Secao VIII
Departamento de Obras e Servicos, Habitagcdo, Agricultura e Abastecimento, Agua e
Esgoto e Meio Ambiente

Art. 42 - O Departamento de Obras e Servigos, Habitacdo, Agricultura e Abastecimento,

Agua e Esgoto e Meio Ambiente, como 6rgao de atividade finalistica, tem por finalidade e
competéncia:

I - Planejar, fiscalizar e acompanhar as obras de interesse da Prefeitura;

II - Realizar a abertura de vias publicas e de rodovias municipais rurais e
urbanas;

III - Conservar pontes municipais, mata-burros, estradas e carreadores;

IV - Executar, direta ou indiretamente, servicos mecanicos, elétrico e de funilaria,
lubrificagao e lavagem de veiculos, equipamentos e maquinas pesadas da Prefeitura;

V - Fiscalizar a construgédo, reforma e conservagdo de edificacoes publicas
municipais e instalagdes para prestacdo de servigos a comunidade;

VI - Efetivar a manutengao e a execucgao de servigos a comunidade;

VII - Planejar, organizar, executar e controlar os programas relacionados com
habitagdo popular destinados ao publico de baixa renda;

VIII - Desenvolver programas e projetos sociais de melhoria habitacional e de
infra estrutura urbana em area que requerem tais medidas;

IX - Realizar atividades de numeragédo e afixacdo de denominagédo de prédios e
logradouros publicos, das atividades relacionadas com o patrimonio da Prefeitura, da
manutencao de pragas e calgadas;

X - Realizar o florestamento e reflorestamento urbano, preservacao de areas
verdes, da execucao de outras atividades afins;

XI - Coordenar e controlar a operacdo e manutencao da frota Municipal;

XII - Realizar a manutencéo de proprios municipais;

XIII - Supervisionar e coordenar as atividades de vigilancia do patriménio publico;

XIV - Executar ou fiscalizar obras de pavimentagao e drenagem;

XV - Administrar o sistema cartografico e cadastro técnico municipal;

XVI - Implementar e fiscalizar a legislacdo relativa ao uso do solo, loteamento, e
codigo de obras e de posturas municipais;

XVII - Planejar, executar, fiscalizar e acompanhar os servigos de limpeza publica,
coleta e disposicao do lixo, administracdo e manutencao do cemitério;

XVIII - Coordenar, regulamentar e fiscalizar, no limite de sua competéncia os
g de sinalizagdo urbana e das alteragoes de trafego do sistema viario municipal;



XIX - Desenvolver agdes relativas a analise, aprovacio, fiscalizacdo, vistoria e
projeto de obras nos termos da legislacao em vigor;

XX - Atender e orientar o publico na aprovagao e regularizacdo de obras e
edificacoes;

XXI - Supervisionar e coordenar os servicos de Agua e Esgoto do Municipio de
Nantes;

XXII - Supervisionar e controlar a manutencado de estacdo de bombeamento e
tratamento de agua e esgoto;

XXIII - Coordenar e controlar a execugdo das atividades ligadas ao estudo,
projeto, administracdo, manutengao dos servigos de abastecimento de 4gua no municipio
e da rede de esgoto;

XXIV - Elaborar, por intermédio do Setor de Engenharia, projetos de obras
publicas e respectivos or¢amentos, detalhados em planilha de custo;

XXV - Promover a execucao e fiscalizacao de trabalhos topograficos indispensaveis
a obras e servigos a cargo da Prefeitura;

XXVI - Exercer fiscalizagdo e emitir relatério periddico sobre obras publicas de
execucgao indireta;

XXVII - Elaborar, por intermédio do Setor de Engenharia, projetos de moradia
popular para municipes de baixa renda;

XXVII - Fiscalizar a construgdo de conjuntos habitacionais pelos governos
estadual, federal, e pela iniciativa privada;

XIX - Promover agdes concernentes a execugao da politica agricola do municipio;

XXX - Realizar programas de esclarecimento aos produtores rurais e pecuaristas
do municipio;

XXXI - Desenvolver programas de conservagiao do solo no municipio, através de
projetos que visem a implantagéo de micro bacias hidrograficas;

XXXII - Prestar assisténcia e extensdo rural aos produtores agricolas e
pecuaristas do municipio;

XXXIII - Promover agdes concernentes ao combate de doengas agricolas e
pecuarias, indicando os meios adequados para seu controle;

XXXIV - Coordenar campanhas de vacinagdao, observando o calendario
estabelecido por outras esferas de governo;

XXXV - Coordenar programas de diversificagao agricola e inseminacao artificial;

XXXVI - Fiscalizar o programa de venda de sementes da Secretaria de Agricultura
do Estado;

XXXVII - Implementar e coordenar o programa de produgao da horta municipal;

XXXVIII - Promover dias-de-campo e palestras referentes aos programas
desenvolvidos pela Secretaria de Agricultura do Estado e do Departamento Municipal;

XXXIX - Promover cursos de capacitacdo e reciclagem aos produtores rurais e
pecuaristas do municipio;

XL - Preservar o meio ambiente e os recursos naturais do municipio em
conformidade com as normas estabelecidas em lei;

XLI - Desenvolver programas de educagdo ambiental nas escolas e junto a
populacdo do municipio;

XLII - Recuperar e conservar areas do municipio que apresentem degradacao do
solo;

XLIII - Monitorar o trabalho referente aos residuos sélidos do municipio, desde
sua coleta até sua destinacao final;

XLIV - Acompanhar e fiscalizar os servigos relativos a arborizagao urbana;

XLV - Prestar assisténcia e orientagdo aos proprietarios rurais, inclusive
elaborando e mantendo o respectivo cadastro;

XLVI - Executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.




Paragrafo Unico. O Departamento de Obras e Servicos, Habitacdo, Agricultura e

Abastecimento, Agua e Esgoto e Meio Ambiente, compreende em sua estrutura as
seguintes unidades:

I - Divisao de Habitacao;

II - Divisao de Agricultura e Abastecimento;
III - Divisdo de Agua e Esgoto - DAE;

IV - Divisao de Meio Ambiente.

Subsecao I
Divisao de Habitacdao

Art. 43 - Compete a Divisao de Habitacao:

I - Mobilizar a sociedade no sentido de viabilizar a execucdo de projetos de
habitag¢do popular; ‘

II - Identificar e tornar disponiveis terrenos para a construgao de casas populares
destinadas a populagédo mais carente do Municipio;

IIl - Promover a urbanizagdo dos terrenos destinados a construcdo de casas
populares;

IV - Promover a alienagao de imoéveis destinados a habitagdo popular;

V - Apoiar as familias de baixa renda na autoconstrucdo de suas habitacoes e na
melhoria de condigées urbanas das areas ocupadas, através de orientacéo técnica e do
estabelecimento de facilidades para obtengao de material basico de construgao;

VI - Estimular a participagdo da iniciativa privada na promocido e execucdo de
projetos compativeis com as diretrizes e objetivos da Politica Municipal de Habitag&o;

VII - Coordenar, controlar e supervisionar a aplicacdo de recursos alocados a
Divisao Municipal de Habitacao;

VIII - Executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Subsecao II
Divisao de Agricultura e Abastecimento

Art. 44 - Compete a Divisdo de Agricultura e Abastecimento:

I - Dirigir, coordenar e estabelecer estratégias de direcionamento da implantacio
de empreendimentos no Municipio, induzindo a produgdo de materiais e servicos
adequados as demandas da agricultura local,

Il - Dimensionar demanda de infraestrutura necessaria ao desenvolvimento da
agricultura e comércio locais, intermediando, junto aos demais 6rgiaos da Administracao
Municipal, o equacionamento das dificuldades e a adogdo de providéncias cabiveis;

III - Promover a articulagdo com diferentes 6rgaos, tanto no ambito governamental
como na iniciativa privada, visando ao aproveitamento de incentivos e recursos para a
economia do Municipio;

IV - Fomentar e desenvolver a livre iniciativa;

V - Levantar e interpretar o desempenho da agricultura no Municipio, propondo as
acoes que julgar necessarias para a sua melhoria;

VI - Prestar apoio logistico aos agricultores, nos termos do que dispuser a Lei
Municipal;

VII - Estabelecer relacionamento interinstitucional para beneficio da agricultura,
observando para tanto, os regulamentos municipais pertinentes;




VIII - Operacionalizar ¢ manter sistema de dados que permita dispor de uma
estrutura formal de planejamento, documentacio e acompanhamento, associando-se aos
programas correlatos do Estado e da Uniéo;

IX - Realizar eventos, inclusive em parceria com outros érgios publicos, que
objetivem a incrementagéo da agricultura no municipio;

X - Desenvolver e executar projetos de pesquisa e desenvolvimento tecnolégico
para a producao agricola;

XI - Levantar e interpretar o desempenho da agricultura no Municipio, nas areas
de producgao, comercializacéo, abastecimento e afins;

XII - Estabelecer critérios, em ordem de prioridade, para alocacdo de recursos
municipais no fomento a agricultura;

XIII - Acompanhar a execugao de projetos agricolas no Municipio, participando de
sua avaliagéo;

XIV - Compatibilizar a execugdao de projetos agricolas, conforme normas e
posturas municipais;

XV - Sistematizar a coleta e a divulgagdo de informagdes sobre a agricultura
municipal e da possibilidade de incrementag¢do do agronegécio no Municipio;

XVI - Instalar unidades experimentais, campos de demonstragao e de cooperagéo,
lavouras e hortas comunitarias, protecao ambiental e lazer;

XVII - Elaborar estudos de viabilidade de empreendimentos agricolas;

XVIII - Criar € manter patrulhas motomecanizadas com a finalidade precipua de
prestacao de servigos rurais, destinadas a abertura e conservagéo de estradas, preparo e
conservagéo do solo e, em especial, atender ao pequeno produtor;

XIX - Executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Subsecao III
Divisdao de Agua e Esgoto - DAE

Art. 45 - Compete a Divisdo de Agua e Esgoto - DAE:

I- Estudar, projetar e executar, diretamente ou mediante contrato com
organizagoes especializadas, as obras relativas a construgéo, ampliagdo e remodelacao
dos sistemas publicos de abastecimento de agua e esgotamento sanitario;

II- Operar, manter, conservar e explorar diretamente os servicos de agua e, direta
ou indiretamente, os servigos de coleta, afastamento e tratamento de esgoto sanitario;

ITII- Fornecer agua potavel dentro dos parametros de qualidade estabelecidos pela
legislacao vigente, responsabilizando-se pela potabilidade da agua distribuida até o ponto
de medi¢ao das unidades consumidoras;

IV- Efetuar o abastecimento de agua, coleta, afastamento e tratamento de esgoto
sanitario de forma continua e permanente, exceto na ocorréncia de situacdes criticas de
escassez de agua, contaminacédo de recursos hidricos, necessidade de manutencio das
redes de abastecimento ou outros motivos de for¢a maior, devidamente justificado, que
impecam o abastecimento regular de agua a populacdo ou o seu esgotamento sanitario;

V- Fornecer as diretrizes técnicas necessarias para a implantacdo de
empreendimentos, mediante a cobranca das tarifas correspondentes;

VI- Quando solicitadas e justificadas pelos usuarios, fornecer as informacées
acerca da rede de abastecimento de agua e coleta de esgoto que sejam relevantes ao
atendimento destes, em especial, maxima, minima e média da pressdo da rede de
abastecimento de agua e capacidade de vazdo da rede coletora;

VII- Promover as aquisi¢des e/ou desapropriagoes de bens imoéveis, previamente
declarados de utilidade publica pelo Poder Executivo Municipal, bem como, constituir
ar de servidao, sempre que tais atos se fizerem necessarios ao pleno cumprimento de
s atividades;




VIII- Recompor a pavimentagdo das ruas, passeios e calcadas, danificadas em
decorréncia das obras de ampliacdo e manutengdo das redes de distribuigiao de agua e
esgotamento sanitario, dentro dos padrdes estabelecidos nas Instrucdes Normativas
vigentes;

IX- Langar, fiscalizar e arrecadar as tarifas que incidirem sobre os imoéveis
beneficiados com os servigos executados;

X- Responsabilizar-se pela operacdo e manutenc¢ao das instalagoes de distribuicéo
de agua e de esgotamento sanitario existentes até o ponto de entrega de agua e o ponto
de coleta de esgotos das unidades consumidoras;

XI- Fiscalizar a fiel obediéncia aos dispositivos deste Regulamento de Servicos
pelos usuarios, aplicando-lhes as penalidades e sanc¢des cabiveis;

XII- Fiscalizar, dentro de sua competéncia, as bacias hidrograficas utilizadas para
o abastecimento publico ou a utilizar.

XIII - Executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Subseciao IV
Divisao de Meio Ambiente

Art. 46 - Compete a Divisao de Meio Ambiente:

I - Dirigir, coordenar e elaborar planos, programas, pesquisas, projetos e
atividades, para implementagdo da Politica Ambiental no Municipio;

II - Coordenar e executar as atividades de gestdo da politica de meio ambiente no
Municipio, abrangendo controle e fiscalizagdo ambiental, estudos e projetos, educacio
ambiental, areas verdes e desenvolvimento ambiental;

IIT - Coordenar as atividades de controle ambiental, gerenciando o licenciamento
ambiental, a fiscalizacdo e a avaliagdo dos empreendimentos de impacto, com
colaboragao das demais secretarias e dos 6rgaos ambientais em nivel estadual e federal;

IV - Coordenar a elaboragao e implementagdo da politica ambiental e de limpeza
urbana no Municipio, visando promover a prote¢éao, conservagao e melhoria da qualidade
de vida da populagao;

V - Definir, com o apoio dos Departamentos Municipais, a politica de limpeza
urbana no Municipio;

VI - Prestar suporte técnico ao Conselho Municipal de Meio Ambiente;

VII - Normatizar, monitorar e avaliar a fiscalizacdo de controle ambiental no
Municipio, em colaboragao com o Departamento Municipal de Obras e Servicos Urbanos;

VIII - Elaborar a programaciao e executar as atividades relativas a coleta de lixo e
poda;

IX - Desenvolver outras atividades, destinadas a consecugéo de seus objetivos;

X - Controlar, monitorar e avaliar os recursos naturais do Municipio;

XI - Realizar o controle e o monitoramento das atividades produtivas e dos
prestadores de servigos, quando potencial ou efetivamente degradadores do meio
ambiente, no ambito de sua competéncia;

XII - Manifestar-se sobre estudos e pareceres técnicos a respeito das questoes de
interesse ambiental para a populagao do Municipio;

XIII - Articular-se com orgaos federais, estaduais, municipais, internacionais e
organizagdes nao governamentais - ONG’s, para a execugdo coordenada e a obtencio de
financiamentos para a implantagéo de programas relativos a conservagao e recuperacao
dos recursos ambientais, naturais ou nao;

XIV - Manter convénios com o Estado de Sao Paulo, tendo como objeto a
autorizagdo para elaboracdo de processos de licenciamento e autorizacdo ambiental de
funcio ento;



XV - Apoiar projetos de iniciativa privada ou de sociedade civil que tenham a
questao ambiental entre seus objetivos;

XVI - Propor a criagdo e o manejo de unidades de conservagéo, através de plano
diretor préprio;

XVII - Fixar as diretrizes ambientais basicas para a elaboracdo de projetos de
parcelamento do solo urbano;

XVIII - Estabelecer critérios para a instalagao de atividades e empreendimentos no
ambito da coleta e disposi¢do dos residuos urbanos reciclaveis;

XIX - Atuar em carater permanente na recuperacdo de Aareas e recursos
ambientais degradados;

XX - Elaborar projetos ambientais, de arborizagédo e paisagisticos;

XXI - Expedir licenga ambiental quando da sua competéncia.

XXII - Manifestar-se mediante estudos e pareceres técnicos sobre questdes de
interesse ambiental para a populacéo;

XXIII - Promover e apoiar a educag¢dao ambiental;

XXIV - Apoiar as agdes das organizacgoes da sociedade civil que tenham a questao
ambiental entre seus objetivos;

XXV - Propor a criagéo e gerenciar as unidades de conservacido, implementando os
planos de manejo;

XXVI - Recomendar ao Conselho Municipal de Meio Ambiente, normas, critérios,
parametros, padroes, limites, indices e métodos para o uso dos recursos ambientais do
Municipio;

XXVII - Dar apoio técnico, administrativo e financeiro ao Conselho de Meio
Ambiente;

XXVIII - Fixar diretrizes ambientais para elabora¢do de projetos de parcelamento
do solo urbano, bem como para a instalagdo de atividades e empreendimentos no ambito
da coleta e disposi¢ao dos residuos;

XXIX - Promover as medidas administrativas e provocar a iniciativa dos érgaos
legitimados para propor medidas judiciais cabiveis para coibir, punir e responsabilizar os
agentes poluidores e degradadores do meio ambiente;

XXX - Atuar em carater permanente, na recuperacdo de areas e recursos
ambientais poluidos ou degradados;

XXXI - Exercer o poder de policia administrativa para condicionar e restringir o
uso e gozo dos bens, atividades e direitos, em beneficio da preservacio, conservacio,
defesa, melhoria, recuperacéo e controle do meio ambiente;

XXXII - Elaborar e executar, direta ou indiretamente, projetos ambientais de
interesse do Municipio;

XXXIII - Garantir a manutencdo das condi¢cées ambientais nas unidades de
conservagao e fragmentos florestais urbanos, sob sua responsabilidade, bem como nas
areas verdes;

XXXIV - Executar outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Secao IX
Orgaos Consultivos

Art. 47 - A competéncia, a estrutura, a organizacdo e o funcionamento dos Conselhos
Municipais sdo as estabelecidas nas respectivas leis municipais que os criaram e nos
regulamentos proprios.

CAPITULO VIII
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL




Art. 48 - A estrutura administrativa direta € constituida de érgios adequadamente
entrosados entre si, obedecera a seguinte subordinacio hierarquica:

NiVEL DENOMINACAO CARGO/FUNCAO
I DEPARTAMENTO CHEFE

II DIVISAO | DIRETOR

11 SECAO COORDENADOR

Paragrafo Unico. Um Departamento nédo contara necessariamente com todos os niveis
hierarquicos estabelecidos neste artigo.

CAPITULO IX
DAS RESPONSABILIDADES FUNDAMENTAIS E DAS ATRIBUICOES BASICAS DE
DIRECAO SUPERIOR

Secao I
Das responsabilidades fundamentais

Art. 49 - Constituem-se responsabilidades fundamentais dos ocupantes de cargos de
chefia e direcao, criar nos subordinados a mentalidade de bem servir ao publico e,
especificamente:

I - Propiciar aos subordinados o conhecimento dos objetivos da unidade a que
pertencem,;

II - Promover a capacitagdo e o aperfeicoamento dos subordinados orientando-os
na execucgao de suas tarefas;

III - Conhecer os custos operacionais das atividades sob sua responsabilidade,
combater o desperdicio e evitar a duplicidade de iniciativas;

IV - Incentivar os subordinados, estimulando a criatividade e a participagio critica
nos métodos de trabalho existente.

Secao II
Das Atribuicoes Basicas de Direcdao Superior

Art. 50 - Sao atribui¢ées comuns dos Chefes de Departamento, do Chefe de Gabinete e
dos Diretores:

I - Promover contatos sistematicos com a populacdo para assegurar a eficiéncia
dos servigos sob sua responsabilidade;

II - Responder perante o Prefeito, pelo bom andamento dos trabalhos sob sua
responsabilidade;

IIT - Delegar competéncias especificas de seu cargo, desde que néao resultem em
omissao ou reducao de sua responsabilidade;

IV - Zelar pelos bens patrimoniais afetos ao 6rgao, respondendo por eles perante o
Prefeito;

V - Indicar a necessidade de pessoal,

VI - Exercer acao disciplinar no ambito do 6rgao que dirige;

VII - Desenvolver o plano setorial de trabalho do 6rgdo que dirige de forma a
indicar precisamente, objetivos a atingir e recursos a utilizar, promovendo o controle
sistematico dos resultados alcancgados.




VIII - Supervisionar, fiscalizar e orientar os servidores lotados em sua Pasta,
quanto a execucao dos trabalhos, bem como quanto a observancia das Leis e Normas
vigentes, além dos direitos, deveres e proibigdes capitulados no Estatuto dos Servidores,
além dos que lhe cabem em virtude do desempenho de seu cargo e dos que decorrem, em
geral, de sua condigao de servidor publico;

IX - Promover, regularmente, as avaliagées dos servidores no prazo estabelecido
pela Lei Municipal, tanto dos que estejam em periodo de Estagio Probatério, quanto aos
estaveis para fins de Promocgao.

CAPITULO X
DOS CRITERIOS BASICOS PARA O PROCESSO DECISORIO

Art. 51 - O processo decisorio, no ambito da Prefeitura observara os seguintes critérios:

I - Controle de Resultados;
II - Coordenacao Funcional;
III - Descentralizagao de decisées.

Secao I
Do controle de Resultados

Art. 52 - O controle de resultados dos programas e agdes dos o6rgdos da Prefeitura
constitui responsabilidade de todos os niveis de chefia e serd exercido de forma
sistematica e permanente compreendendo:

I - O exame da realizagdo fisica dos objetivos dos 6rgédos expressos em planos,
programas e orgamentos;

II - O confronto dos custos operacionais com os resultados;

IIl - O exame de obras, servicos e materiais, em confronto com especificacoes
previstas em licitagoes;

IV - A eliminagdo de métodos, processos e praticas de trabalho que ocasionam
desperdicio de tempo, e de recursos financeiros, humanos e materiais.

Secao II
Da Coordenacao Funcional

Art. 53 - O funcionamento da Prefeitura sera objeto de coordenagao funcional para
evitar superposi¢do de iniciativas, facilitar a complementaridade do esforco e as
comunicagoes entre os 6rgaos e servidores.

Art. 54 - A coordenagdo se fara por intermédio de reunides periddicas e por niveis
funcionais, a saber:

I - Superior, envolvendo o Prefeito, os Chefes de Departamento e os Diretores, por
intermédio da coordenacao geral exercida pelo Chefe de Gabinete;

II - Interna, envolvendo o Chefe de Departamento e os Diretores de areas setoriais de
atuagao especifica sob coordenacéo geral exercida pelo Chefe de Departamento.

s

Secao III
Da Descentralizacdao das Decisdes




Art. 55 - A descentralizagdo das decisoes objetivara a melhoria operacional das agées da
Prefeitura, mediante o deslocamento permanente ou transitério, da competéncia
decisoria para o ponto mais préximo dos eventos que demandem decisao.

Art. 56 - A descentralizagdo processar-se-a por meio de delegacdo explicita de
competéncia, informal ou formal, através de ato administrativo da autoridade
competente.

CAPITULO XI
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 57 - A implantagédo da estrutura administrativa prevista nesta lei sera realizada de
acordo com a conveniéncia e a disponibilidade de recursos da administragdo municipal.

Art. 58 - O Poder Executivo podera, com o objetivo de estimular a participacao da
comunidade na discussio e avaliagao da qualidade dos servigos publicos, criar conselhos
constituidos de representantes de diversos seguimentos sociais, de carater consultivo e
sem remuneracdo, bem como estabelecer normas operacionais dos servicos
administrativos, adotando rotinas procedimentos e formuléarios que assegurem sua
racionalizagao.

) CAPITULO XII
DAS POLITICAS DE CARGOS E VENCIMENTOS

Secao I
Das Definicoes

Art. 59 - O regime juridico adotado pela Prefeitura Municipal de Nantes é o de natureza
estatutario e regido pelo Estatuto dos funcionarios publicos municipais.

Art. 60 - O plano de classificagdo de cargos e salarios estabelecidos nesta lei aplica-se a
todos os servidores publicos municipais, ativos e inativos, regido pelo Estatuto dos
Funcionarios Publicos Municipais.

Art. 61 - A composicdo e forma de vencimentos dos servidores publicos do quadro de
pessoal da Prefeitura Municipal de Nantes passa ser a constante desta lei.

Art. 62 - Para efeitos desta lei, considera-se:

I - Funcionario publico: pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento
efetivo ou em comissédo, bem como aqueles contratados por tempo determinado e regidos
pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais;

II - Cargo publico: € o lugar instituido na organizagdo do servigo publico, com
denominagdo propria, atribuicoes e responsabilidades especificas e vencimentos
correspondentes, para ser provido e exercido por um titular, criado e modificado por lei;

III - Vencimentos: retribui¢do pecuniaria basica, fixada em lei, devida ao servidor,
paga mensalmente pelo exercicio das atribuigdes inerentes ao seu cargo;

IV - Remuneracgao: retribuigdo pecuniaria basica, consoante o inciso anterior,
acrescida da quantia referente as vantagens pecuniarias a que o servidor tem direito;




V - Fungao publica: atribuicdo ou conjunto de atribui¢gdbes que a administracdo
confere a cada categoria profissional, ou comete individualmente a determinados
servidores para execucgédo dos servigos eventuais;

VI - Classe: agrupamento de cargos publicos da mesma denominacédo e idéntico
padrao de vencimento e semelhantes atribuigoes;

VII - Quadro de pessoal: o conjunto de carreiras e cargos isolados integrantes das
estruturas dos orgaos dos Poderes Executivo e Legislativo, das autarquias e das
fundacgoes publicas;

VIII - Carreira: conjunto de classes da mesma natureza de trabalho e de idéntica
habilitacao profissional, escalonados segundo a responsabilidade e complexidade das
atribui¢ées, para progressao privativa dos titulares dos cargos que a integram,;

IX - Unidade: entende-se por unidade a subdivisao dos 6rgaos compostos pela
estrutura organizacional do Municipio, pelos Departamentos Municipais e Chefia de
Gabinete;

X - Orgdos: entende-se por 6rgaos toda composi¢io da Prefeitura Municipal, Camara
Municipal, autarquias e fundagbées municipais;

XI - Padréao: € o conjunto de grupo e grau indicativo do vencimento do funcionario.

Art. 63 - Aos cargos publicos corresponderdao grupos numéricos seguidos de letras em
ordem alfabética indicativa de grupos e graus.

§1° - Grupo é o numero indicativo da posicido do cargo na escala basica de
vencimentos.

§2° - Grau ¢ a letra indicativa do valor progressivo do grupo.

§3° - A investidura no quadro no inicio da carreira, ocorrera sempre no grau de
admissao.

Secao II
Dos Cargos Publicos

Art. 64 - Os cargos publicos sao de provimento efetivo ou em comissdao conforme
dispuser a lei.

Art. 65 - Os cargos em comissdo sdo de livre nomeacdo e exoneracado pelo Prefeito
Municipal, respeitadas as condi¢des para o provimento.

Art. 66 - Todo servidor publico que vier a ocupar cargo em comissao tera resguardado o
seu direito de retornar ao cargo de origem.

Art. 67 - Fica vedado ao ocupante de cargo em comissao:

I - licenca ou afastamento para tratar de interesses particulares;

II Afastamento para prestar servigos junto a outros 6rgaos da administragao federal,
estadual e municipal, direta, indireta, autarquica ou fundacional, de outros municipios,
€ a outros poderes;

Art. 68 - O regime estabelecido nesta Lei, ndo extingue, nem restringe direitos e
vantagens ja concedidas por Lei em vigor anteriores a sua publicacao.

Art. 69 - O quadro de cargos publicos municipais de provimento efetivo e em comisséo,
constando a respectiva denominacao, quantidade, padrao, requisitos de admissibilidade,
a horaria e atribuigoes, sera formado conforme Tabelas constantes dos Anexos II, III

V da presente Lei.




Paragrafo inico - O Anexo III a que se refere o caput deste artigo, substitui o Anexo I
da Lei Municipal n° 438/2013.

Art. 70 - Ficam criados os cargos publicos de provimento efetivo constantes da Tabela do
Anexo II, que serao preenchidos mediante realizacao de concurso publico.

Art. 71 - Ficam criados os cargos publicos de provimento em comissdo constantes da
Tabela do Anexo III.

Art. 72 - Ficam extintos os demais cargos publicos criados por legislagdo anterior e que
expressamente nao constem da presente Lei e de seus Anexos.

Secao III
Das Tabelas de Vencimentos

Art. 73 - As tabelas de vencimentos dos cargos publicos sdo constituidas de 13 (treze) ou

05 (cinco) grupos numerados em algarismos romanos, conforme consta dos Anexos VI e
VII, desta Lei.

§1° - A cada classe de cargo correspondera determinado grupo, ndo ultrapassando
ao grau “H”.

§2° - O Anexo VII a que se refere o caput deste artigo, substitui o Anexo II da Lei
Municipal n° 438/2013.

Art. 74 - Nenhum servidor podera perceber vencimento inferior ao Salario Minimo
Nacional.

Secao IV
Do Enquadramento

Art. 75 - Os servidores serdo enquadrados no quadro de Cargos, através de portaria,
observando o seguinte:

I - Os que ingressardo para ocupar cargos de carreira serdao enquadrados sempre no
salario de admissao da classe/grupo a que pertencerem,;

II - Os que ingressardo para ocupar cargos em comissdo serdo enquadrados no
padréao, (grupo e grau), de admissao, estabelecidos no Anexo IV, desta Lei.

Secao V
Da Promocao Horizontal

Art. 76 - A promogéao horizontal sera regida pelas disposi¢des contidas no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais, podendo ser regulamentada por Decreto no que couber.

CAPITULO XIII
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 77 - Ficam criadas as fungées gratificadas constantes do Anexo V da presente Lei,
no qual consta a respectiva denominagédo, quantidade, percentual, requisitos de
admissibilidade e atribuicoes.



Art. 78 - Cabera ao Chefe do Executivo Municipal designar servidor do quadro de pessoal
efetivo para o desempenho das fungdes gratificadas de que trata esse capitulo por meio de
portaria, permanecendo o servidor no desempenho das atribui¢ées por tempo indeterminado,
podendo ser destituido a critério do Prefeito ou a pedido do préprio servidor.

Art. 79 - A gratificagédo pelo desempenho das fungdes gratificadas de que trata o Anexo V da
presente Lei, ndo sera incorporada aos vencimentos do cargo efetivo do servidor sob qualquer
pretexto, nem servira de base para calculo de eventuais horas extraordinarias do cargo
efetivo realizadas pelo servidor designado.

Paragrafo Unico - Sem prejuizo do disposto no caput deste artigo, a gratificacdo das
fungoes gratificadas, enquanto recebida pelo servidor efetivo, refletira sobre os vencimentos
para fins de férias acrescidas do terco (1/3) constitucional e da gratificacéo natalina.

CAPITULO XIV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 80 - Os cargos ora criados, devidamente descritos, analisados, avaliados e
enquadrados em grupos, fazem parte integrante desta Lei, conforme Tabelas constantes
dos Anexos II, Il e IV.

Paragrafo Unico - Na medida que houver necessidade de criagdo de novos cargos,
deverao ser procedidas as alteragdes necessarias nos Anexos II, III e IV, desta Lei.

Art. 81 - Ficam fazendo parte integrante da presente Lei, os seguintes anexos:

I - Anexo I - Representagéao grafica da Estrutura do Poder Executivo de Nantes
(Organogramal);

II - Anexo II - Tabela cargos de provimento efetivo;

III - Anexo III - Tabela cargos de provimento efetivo - ESF;

IV - Anexo IV - Tabela cargos de provimento em comissao;

V - Anexo V - Tabela de Func¢oes Gratificadas

VI - Anexo VI - Tabela de Vencimentos;

VII - Anexo VII - Tabela de Vencimentos - ESF;

Art. 82 - Fica extinto, na vacancia, os cargos de provimento em comissdo de Assessor
Juridico e Coordenador de Creche, criados pela Lei Municipal n°® 38/97, de 22 dezembro
de 1997, Encarregado do Setor de Financas, criado pela Lei Municipal n° 64/98, de 23
de dezembro de 1998, Assessor de Geragdo de Renda e Emprego, criado pela Lei
Municipal n® 225/05, de 01 junho de 2005, Diretor de Esporte, criado pela Lei Municipal
n° 280/08, de 13 de margo de 2008, Diretor de Saude, criado pela Lei Municipal n°
438/13, de 15 de abril de 2013, e Encarregado da Vigilancia Sanitaria, criado pela Lei
Municipal n® 481/14, de 20 de agosto de 2014.

Art. 83 - As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei, correrdo por conta de
dotagdes proprias do orcamento vigente suplementadas se necessario.

Art. 84 - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, podendo ser
lamentada por Decreto no que couber.




Art. 85 - Revogam-se as disposi¢ées em contrario, e

ecialmente a Lei Municipal n° 38,

de 22 dezembro de 1997.

Prefeitura Municip antes/SP, em 23 de maio de 2019.

Celso de Souza
Prefeito Municipal

Registrado nesta Secretaria no livro competente, publicado por Edital no lugar
publico de costume, na data supra.

Marces dog Bantos Silva
Secretario
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ANEXO II
TABELA CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
(a que se refere o art. 69 da Lei Complementar n° 018/2019)

CARGA
REQUISITOS
e ADMISSIBILIDADE HORARIA
ENSINO M

ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Realizar atividades relacionadas a unidades da administragdo, procedendo
pesquisa e planejamento referentes a administragio de material, classificagdo de documentos,
transmissao, coleta, armazenamento de dados, arquivos, datilografia, digitagdo computadorizada,
organizacdo e método; executar atividades de rotina administrativa, visando contribuir para o perfeito
desenvolvimento das rotinas de trabalho. Realizar toda a separacao de pedidos para todos os
Departamentos. Realizar as planilhas de estoques, etc., relacionadas a sua area de atuacao. Organizar
e/ou executar, os trabalhos de almoxarife.

DESCRICAO DETALHADA:

- Digitar relatérios e demais correspondéncias da unidade em questdo, atendendo as exigéncias de
padroes estéticos; visando a transcricao fornecida pela chefia;

- Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto,
ordem alfabética, visando a agilizacdo de informacdes;

- Redigir memorandos, relatérios, oficios, observando os padrdes estabelecidos, assegurando-se o
funcionamento do sistema de comunicagao;

- Protocolar documentos, comunicar o superior imediato da necessidade de compras € reposi¢cao de
materiais de uso do Departamento;

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

- Zelar pela conservacao do material estocado, providenciar as condi¢des necessarias para evitar
deterioramento e perda;

- Realizar trabalhos relativos a administracdo de material e patriménio, bem como a escrituracdao de
livros, documentos e fichas, examinando os pedidos de material e respectiva documentacao,
providenciando os atendimentos, determinando previsdes de estoque e verificando toda a escrita do
setor, a fim de colaborar no aperfeicoamento de medidas de interesse para o desenvolvimento dos
trabalhos sob sua responsabilidade e encaminhar para o Departamento de Administragéo e Financas
para a realizacao do pagamento;

- Executar outras atividades correlatas que lhe forem determi

nadas pelo Su perior Imediato.

1 | 1.apm | ENSINO FUNDAMENTAL

ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Fiscalizar e inspecionar comerciais, industriais, residenciais e publicos, para
orientar e advertir quanto a necessidade de controlar doencas na comunidade.

DESCRICAO DETALHADA:

- Inspecionar estabelecimentos comerciais, industriais, feiras, mercados etc., verificando as condigées e
orientar quanto a necessidade de controlar o mosquito transmissor da dengue;

- Visitar residéncias e solicitar vistoria para verificar se existem depdésitos de proliferacdo de mosquitos
ades egipte como vasos com agua, pneus abandonados com deposito de agua de chuvas entre outros e
orientar ao morador;

- Organizar e executar campanhas de prevenc¢do no municipio quanto a necessidade de eliminacao desta
doenga;

- Programar, acompanhar e avaliar a dedetiza¢ao no municipio quando no caso de epidemias.

- Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Superior Imediato
SANEAMENTO

DESCRICAO SUMARIA: Fiscalizar as condi¢cdes das habitagées dos locais publicos, dos bares,
restaurantes e estabelecimentos publicos, principalmente de preparo, manuseio, comercializacido e
consumo de alimentos.

DESCRICAO DETALHADA:

- Fiscalizar as ligacoes e instalagdes hidrossanitarias de coleta e tratamento de emissio de dejetos
solidos nas edificacées para fins habitacionais, comerciais, industriais e de prestacao de servigos,
podendo interdita-las quando néao apresentar condicoes satisfatérias a satude publica, fixando prazo pra

| regularizacao;




- Notificar e interditar as edificacées para qualquer uso que apresentem riscos a satude publica;

- Fiscalizar, autuar e interditar os estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacdo de servicos
quanto a producao e tratamento de lixo organico, téxico, poluente, danoso ao meio ambiente ou que de
qualquer forma possa representar risco a satide da populacéo;

- Fiscalizar, autuar e interditar os estabelecimentos que provoquem poluicdo sonora, perturbem a paz e
0 sossego publico;

- Fiscalizar, autuar e interditar os estabelecimentos que descumpram normas de higiene e de seguranca
para a saude publica na producéo, manuseio, armazenagem e comercializacéo de alimentos;

- Fiscalizar, autuar e interditar os estabelecimentos que comercializem produtos quimicos tais como
remédios, agrotoxicos, fora dos padrées e de normas legais para tal tipo de comercio;

- Fiscalizar, autuar e interditar os estabelecimentos clandestinos de abate, distribuig¢ao comercializagido
de carnes;

- Fiscalizar e autuar estabelecimentos comerciais que comercializarem produtos fora do prazo de
validade ou inadequados para consumo;

- Controlar a venda de psicotrépicos pelas farmacias do Municipio através do controle de receituarios;

- Fiscalizar a higiene e os materiais utilizados dos consultérios dentarios, postos de saude e
ambulatérios médicos;

- Fiscalizar e orientar creches e escolas do Municipio em relacao: a alimentacgéo servida, inspe¢ao nas
lanchonetes, ventilagiao adequada, iluminagéao e espago adequado para o numero de criangas existentes;

- Inspecionar terrenos baldios verificando se segue as normas necessarias de conservagao;

- Inspecionar cemitérios e necrotérios verificando higiene e normas de conservagao;

- Atender aos pedidos relacionados ao bem estar da populacio em geral;

- Orientar os donos e encaminhar seus animais domésticos para analise, caso aja suspeita de doengas;
- Coletar agua ou alimentos para analise caso seja necessario;

- Fazer a coleta de lixos contaminados e leva-los até o aterro sanitario;

- Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinada

ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Planeja, coordena, orienta, controla e executa as atividades relacionadas a
comunicagdo, material e patrimoénio, zeladoria, vigilancia, recursos humanos, tributagéo, financas e
contabilidade, avaliando resultados e assegurar a tramitagao de informacdes entre as unidades.
DESCRICAO DETALHADA:

- Digitar relatérios e demais correspondéncias da unidade em questao, atendendo as exigéncias de
padroées estéticos; visando a transcri¢do fornecida pela chefia;

- Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto,
ordem alfabética, visando a agilizacdo de informacdes;

- Redigir memorandos, relatérios, oficios, observando os padrdes estabelecidos, assegurando-se o
funcionamento do sistema de comunicacéo;

- Planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades de sua unidade referentes aos servigcos
de comunicacdo administrativas; seguindo normas e procedimentos; visando assegurar o fluxo normal
de trabalhos e cumprimento dos prazos estabelecidos;

- Supervisionar e executar as atividades inerentes a administragao de recursos humanos, consultando
outras unidades para verificar sua necessidade de ampliacdo ou modificagio de pessoal;

- Promover as medidas necessarias para manutencdo, conservagio e seguranca de todos os
Departamentos Municipais, detectando falhas e determinado as modificagdes necessarias, para
assegurar a normalidade aos servigos;

- Supervisionar, coordenar e executar as atividades relativas aquisi¢io de materiais permanente e de
consumo, e as referentes ao controle do cadastro patrimonial dos bens moéveis, maquinas e
equipamentos, para assegurar o funcionamento eficiente da unidade;

- Organizar e presidir reunides da unidade, inteirando-se dos trabalhos e dificuldades da unidade sob
sua responsabilidade;

- Promover a realizacdo de estudos relacionadas com as necessidades, verificando a prioridade das
mesmas para efeito de viabilizagéo;

- Coordenar e executar a parte de comunicacéo e divulgacio das atividades propostas, a fim de manter
todos os municipes e funcionarios informados sobre os projetos em execucio;

- Aprimorar os recursos humanos, através de cursos e palestras, juntamente com todos os Chefes de
todos os Departamentos, avaliando a necessidade de capacitacéo e solicitando programas destinados ao
Departamento;

- Efetuar a analise e digitacdo em sistema informatizado para a prestagdo de contas junto ao sistema
AUDESP do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

- Supervisionar, coordenar e executar as atividades relativas a execucéo or¢camentaria, analisando
documentos, elaborando relatério e demonstrativos.

- Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucgao de contratos, convénios, acordos




e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicacao dos recursos repassados,
analisando clausulas contratuais, dando orientagdes aos executores a fim de assegurar o cumprimento
da legislagao aplicavel;

- Supervisionar, coordenar e executar as atividades relativas a expedicao de certidées diversas,
atualizacdo de cadastros de iméveis ou empresas, efetuar lancamentos de IPTU, Alvaras, ISS e ITR,
emitir guia de recolhimentos diversos, executar abertura de inscri¢des municipais e baixas de
recebimento, monitorar a entrega de carnés de impostos, executar a fiscalizagédo do ISS e do DIPAM;

- Supervisionar, coordenar e executar as atividades relativas a pesquisa no mercado fornecedor de
produtos e servigos, através de coleta de precos, visando identificar as melhores oportunidades de
compras para a Administragdo Publica;

- Negociar com os fornecedores, visando ao fechamento de compras dentro das melhores condigoes de
preco, qualidade e prazo de entrega;

- Emitir os pedidos de compra e encaminha-los ao setor de Empenhamento do Departamento de
Administracédo e Finangas, para efetuar os empenhos no prazo legal;

- Participar de eventos, inclusive fora do municipio;

- Elaborar e coordenar os projetos da unidade, consultando os funcionarios que estao diretamente no
Projeto, a fim de avaliar a qualidade da producéo e prestar-lhes informagdes e subsidios para a
realizagdo das tarefas;

- Representar o Chefe do Departamento no caso de uma impossibilidade de comparecer aos eventos;

- Supervisiona os colaboradores municipais, auxiliando-os nos projetos a serem executados, dando-lhes
todo o suporte necessario na realizacao das tarefas.

- Auxiliar no preparo da documentagido para prestacio de contas do Municipio e submeté-la a
apreciacao do Tribunal de Contas;

- Realizar trabalhos relativos a administracdo de material e patriménio, bem como a escrituracao de
livros, documentos e fichas, examinando os pedidos de material e respectiva documentacéo,
providenciando os atendimentos, determinando previsdes de estoque e verificando toda a escrita do
setor, a fim de colaborar no aperfeicoamento de medidas de interesse para o desenvolvimento dos
trabalhos sob sua responsabilidade e encaminhar para o Departamento de Administragdo e Finangas
para a realizagao do pagamento;

- Elaborar, em colaboragdo com os demais oérgios da Prefeitura, Plano Plurianual, Diretrizes
Orgamentarias e o Or¢amento Anual, de acordo com as diretrizes estabelecidas pela administragao
municipal;

- Auxiliar na elaboracéo de projetos de leis e decretos destinados a suplementacgdo orcamentaria, com
consequente envio ao departamento correspondente;

- Executar outras atividades correlatas

ATRIBUICOES DO CARGO

DESCRICAO SUMARIA: Prestar servicos de ambito social, individualmente e/ou em grupo,
identificando e analisando seus problemas e necessidades materiais, aplicando métodos e processos
basicos ao Servico Social; Planejar, coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades e interesses da populacdo
municipal.

DESCRICAO DETALHADA:

- Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgiaos da administracio publica,
direta ou indireta, entidades e organizag¢des populares;

- Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito de atuacéo
do servigo com participagéao da sociedade civil;

- Encaminhar providéncias e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e
de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

- Planejar, organizar e administrar beneficios e servigos sociais;

- Planejar, executar e avaliar as pesquisas que possam contribuir para analise da realidade social e para
subsidiar agdes profissionais;

- Realizar estudos socioeconémicos com os usuarios para fins de beneficios e servicos sociais junto a
orgaos da administragéo publica direta e indireta, empresas privadas e outras entidades;

- Coordenar seminarios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos do servico social;
- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situagoes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes de planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
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- Programar a acao basica de uma comunidade nos campos social, satude e outros, através da analise de
recursos e das caréncias Socioecondmica dos individuos e comunidade de forma a orienta-los e
promover desenvolvimento;

- Atuar no projeto habitacional orientando quanto a habilitacido, documentacio, transferéncia, etc;

- Programar com o usuario, sua familia e a comunidade a que pertence, as providéncias necessarias
para a integracdo na comunidade;

- Realizar visitas domiciliares programadas e/ou de urgéncias;

- Realizar visitas domiciliares orientando quando necessario para aposentadoria e encaminhamento para
o INSS;

- Realizar avaliacédo dos programas que executa;

- Realizar supervisao técnica a estagiarios do servigo social;

- Relatar e registrar no prontuario, o atendimento realizado, conforme procedimento estabelecido pelo
servigo;

- Visitar e orientar entidades sociais de acordo com o trabalho desenvolvido;

- Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Superior Imediato, previstas na
Lei 8.662/93 e suas alteragdes posteriores.

. , | conselh
ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Auxiliar o dentista nas atividades correlatas: recepcionista, preparadora,
instrumentadora, auxiliar de administracéo e de esterilizacdo.
DESCRICAO DETALHADA:
- Recepcionar pessoas que demandam dos servicos odontolégicos encaminhando-os para o consultério;
- Desenvolver atividades de apoio antes, durante e apos a prestacdo do tratamento odontolégico, dando-
lhes as orientagdes devidas ao caso;
- Preparar e organizar o instrumental e materiais (sugador, espelho, sonda, etc.) necessarios para o
trabalho;
- Participar e colaborar diretamente com o profissional ao lado da cadeira, durante o desenvolvimento do
atendimento clinico do servigo odontolégico (instrumentalizar);
- Desenvolver atividades do tipo técnico-laboratorial (esterilizacdo do material) realizadas ao nivel do
consultorio;
- Colaborar e desenvolver o controle administrativo, agendamento e retorno dos pacientes, organizando o
arquivo dos pacientes e preparando fichas para atendimento;
- Identificar através das planilhas de estoques as necessidades de materiais de sua area de trabalho e
comunicar ao dentista;
- Realizar as revelagdes de raio X no préprio consultério;
- Manter a organizagao e a limpeza do consultério;
- Utilizar uniforme branco e materiais de protecio para os atendimentos;
- Zelar pela manutencdo da limpeza periodicamente, assim como as condi¢des de uso dos materiais
odontologicos;
- Realizar junto a equipe, projetos de orientagéo de escovagao e palestras nas escolas do Municipio;
- Executar a aplicagéo de fllior nas escolas municipais e estaduais do Municipio;
- Realizar a aplicagéo de flior em bebés no préprio consultorio.
- Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Superior Imediato.

ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Trabalhar na execucio, que consiste em prestar cuidados diretos de
enfermagem ao paciente, por delega¢ao e com supervisao do enfermeiro.
DESCRICAO DETALHADA:
- Prestar cuidados aos pacientes conforme o plano estabelecido;
ministrar a medicagao prescrita;
azer curativos simples;

= Fazex controle de sinais vitais: temperatura, pressdo, respiracio (T.P.R.) e pressao arterial (P.A.) do




paciente;

- Executar tratamentos diversos tais como: aspiragées, nebulizacées, etc;

- Colher material para exames de laboratério;

- Fazer exames preventivos;

- Operar o equipamento de esterilizagao para o processamento de material esterilizado;

- Fazer anotagdes no prontuario das observagdes e cuidados prestados;

- Zelar pela manutencdo da limpeza periodicamente nas dependéncias da unidade como limpeza dos
moveis dos quartos e salas de urgéncia, assim como as condicées de uso do material de enfermagem,;

- Aplicar B.C.G-ID, soros e vacinas de acordo com as normas vigentes;

- Participar de reunides, treinamentos, recebendo e fornecendo subsidios para melhorar o desempenho
do pessoal de enfermagem;

- Realizar orientagao individual de pré e pos consulta como ver sinais vitais entes da consulta e depois
orienta-lo quanto aos medicamentos e exames;

- Identificar e comunicar ao enfermeiro as necessidades de material de sua area de trabalho;

- Registrar as atividades executadas, nos impressos padronizados;

- Utilizar todas as oportunidades para orientacao individual ou grupal a clientela, visando & promogao,
protecao e recuperacéo da saude;

- Manter o bom funcionamento dos aparelhos de urgéncia e emergéncia.

- Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Superior Imediato

ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Executar servicos de varricdo de ruas, ajudante de pedreiro, auxiliar de
servigos diversos, auxiliar de servigos funerarios, jardineiro, lixeiro, e, servente, em diversas areas da
Prefeitura, exercendo tarefas de natureza operacional em obras publicas, frota municipal, conservacao
de cemitérios e manutenc¢éo dos proprios municipais e outras atividades.

DESCRICAO DETALHADA:

- Auxiliar nos servicos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal, cimento, areia,
tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou patios dos almoxarifados, para assegurar o estoque
dos mesmos;

- Auxiliar nos servicos de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando sementes e
mudas, podando as arvores, visando conservagio, cultivar e embelezar canteiros em geral;

- Efetuar limpeza e conservacido de areas verdes, pracas, terrenos baldios, ruas e outros logradouros
publicos, carpindo, limpando, lavando, varrendo, transportando entulhos, visando melhorar o aspecto
do municipio;

- Efetuar limpeza e conservagido nos cemitérios e nos jazigos, bem como auxilia na preparacao de
sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento dos cadaveres;

- Auxiliar o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais e
mercadorias, valendo-se de esforco fisico e/ou outros recursos, visando contribuir para a execugao dos
trabalhos;

- Auxiliar na preparacédo de rua para a execucdo de servicos de pavimentacdo, compactando o solo,
esparramando terra, pedra, para manter a conservagido dos trechos desgastados ou na abertura de
novas vias;

- Auxiliar no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou para garantir a correta
instalagao;

- Zelar pela conservacao das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e
armazenando-os nos locais adequados;

- Cuidar dos parques e banheiros municipais e publicos da cidade;

- Executar servicos gerais de carpa, limpeza de valetas, limpeza de bueiros, servente pedreiro, pintura de
ruas, troca de lampadas, tapa buracos, varri¢cao de ruas, entre outras;

- Percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para recolher o lixo;

- Despejar o lixo amontoado ou acondicionado em lates, em caminhées especiais, carrinhos ou outro
deposito, valendo-se do esforgo fisico e ferramentas manuais, para possibilitar seu transporte;

- Receber, armazenar e controlar estoque de materiais, requisitando a sua reposi¢do sempre que
necessario, a fim de atender ao expediente da unidade;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem estabelecidas pelo superior imediato.




ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar os
trabalhos de analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos,
obedecendo as determinagbes de controle externo, para permitir a administracio dos recursos
patrimoniais e financeiros da Prefeitura.
DESCRICAO DETALHADA:
- Organizar os servigos de contabilidade da Prefeitura, tracando o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e o método de escrituragéo, para possibilitar o controle contabil e or¢amentario;
- Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando o seu
processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagio contabil;
- Analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos, observando
sua correta classificacdo e langamento, verificando a documentacdo pertinente, par atender as
exigéncias legais e formais do contrato;
- Controlar a execuc¢éo or¢amentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos;
- Controlar a movimentagao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigagoes
de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a administracao dos
recursos financeiros da Prefeitura;
- Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execucéo de contratos, convénios, acordos
e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicacao dos recursos repassados,
analisando clausulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da legislacéao aplicavel;
- Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de fundos municipais,
verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando orientacio aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;
- Analisar os atos de natureza or¢amentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua correcéo,
para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento do controle interno;
- Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem
como orientar a organizagao de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com
a finalidade de atender as exigéncias legais;
- Efetuar a analise e digitacdo em sistema informatizado para a prestacdo de contas junto ao projeto
AUDESP do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;
- Preparar a prestacdo de contas do Municipio e submete-la a apreciagio do Tribunal de Contas;
- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacio;
- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as
em servi¢o ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacéao;
- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacio;
- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referente a sua area de atuacao;
- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢ées sobre situacoes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulag¢do de diretrizes, de planos e programas de trabalhos afetos ao
Municipio;
- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem estabelecidas pelo superior imediato.

RSO D

ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar os trabalhos
relativos a diagnéstico, prognostico e tratamento de afec¢des de tecidos moles e duros da boca e regido
maxilar facial, utilizando processos laboratoriais, radiograficos, citolégicos e instrumentos adequados
para manter ou recuperar a saude bucal.
DESCRICAO DETALHADA:
- Examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgido-dentista, utilizando
instrumentais ou equipamentos odontologicos por via direta, para verificar patologias destes tecidos,
7ncaminhando nos casos de suspeita de enfermidade na face ao médico-assistente;
- Identificar as afec¢ées quanto a extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos especiais,
radiologicos ou outra forma de exame complementar para estabelecer diagnéstico, prognéstico e plano
€ tratamento;




- Aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, tépicas ou quaisquer outras regulamentadas pelo
Conselho Federal de Odontologia, para promover conforto e facilitar a execucéo do tratamento;

- Promover a satude bucal, quer no ambito do Posto/Unidade de Satuide, quer no meio externo, através da
participacédo direta com conferéncias e palestras sobre os varios aspectos da odontologia, notadamente a
preventiva;

- Extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos, quando ndo houver
condigdes técnicas e/ou materiais de tratamento conservador;

- Efetuar remocao do tecido cariado e restauracido dentaria, utilizando instrumentos, aparelhos e
materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a funcao do dente;

- Executar a remogéo mecanica da placa dental e do calculo ou tartaro supra e sub-gengival, utilizando-
se de meios ultrassonicos ou manuais;

- Prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homoeopaticos, quando o cirurgido-dentista for
devidamente habilitado em homeopatia em odontologia, determinando a via de aplicacéo, para auxiliar
no tratamento pré, trans e pés-operatorio;

- Proceder as pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

- Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes, lan¢cando-
os em fichas individuais e/ou por sistema eletronico de dados, para acompanhar a evolucao do
tratamento;

- Orientar e zelar pela preservacéao e guarda de aparelhos, instrumentos ou equipamentos utilizados em
sua especialidade, observando a sua correta utilizacao;

- Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontolégico preventivo
voltados principalmente para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de
ensino;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagées e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagio;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referente a sua area de atuacéo;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, de planos e programas de trabalhos afetos ao
Municipio;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem estabelecidas

pelo superior imediato.
SINO ~

. técnica.
ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Instalar e fazer manutencdo das redes de distribuicdo de energia e
equipamentos elétricos em geral, utilizando ferramentas e aparelhos de medicao, para assegurar o bom
funcionamento do sistema elétrico.

DESCRICAO DETALHADA:

- Executar trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros de distribuicao, caixa de
fusiveis ou disjuntores, utilizando ferramentas manuais, comuns e especificas, para estruturar a parte
da instalacao elétrica;

- Efetuar ligagdes de fios a fonte fornecedora de energia, promover a instalacio, reparo ou substituicao
de tomadas, fios, lampadas, painéis, interruptores, disjuntores, alarmes, campainhas, chuveiros,
torneiras elétricas, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender as necessidades de
consumo de energia;

- Realizar a manuten¢do e instalagdo de ornamentos de ruas, festas, desfiles e outras solenidades
programadas pela prefeitura, montando as luminarias e aparelhos de som para obter os efeitos
desejados;

- Executar a manutencao preventiva e corretiva de maquinas e equipamentos elétricos reparando pecas
e partes danificadas, para assegurar o seu funcionamento;

- Supervisionar as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as etapas de instalacéo,
manuten¢ao e reparacao elétrica, para assegurar a observancia das especificacées de qualidade e
seguranga;

- Promover a instalagdo, reparo e substituicdo de tomadas, fios, lampadas, painéis e interruptores,
utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender as necessidades de consumo de energia
elétrica;

- Executar outras tarefas correlatas

as pelo superior imediato.
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ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Montar, instalar e conservar sistemas de tubulagoes de material metalico ou
néo metalicos apropriados, para possibilitar a condugédo de ar, 4gua vapor e outros fluidos, bem como a
implantagao de redes de agua e esgoto.
DESCRICAO DETALHADA:
- Estudar o trabalho a ser executado analisando desenhos, esquemas, especificacdes e outras
informagoes, para programar o roteiro de operagdes;
- Obedecer as normas de seguranca, zelar pela qualidade do trabalho, manter-se atualizado quanto as
normas técnicas e de seguranca, cuidar do material de trabalho;
- Marcar os pontos de colocacdo das tubulagdes, unides e furos nas paredes, muros e escavacdes do
solo, utilizando-se de instrumentos de tragcagem ou marcagdo para orientar a instalacido do sistema
projetado;
- Executar a instalacao de rede primaria e secundaria de agua e esgoto em obras publicas de construcao
civil, abrindo valetas no solo ou rasgos em paredes, para introduzir tubos ou partes anexas, de acordo
com as determinagdes dos croquis, esquemas ou projetos;
- Especificar, quantificar e inspecionar materiais;
- Executar os servicos de consertos e manuten¢do de equipamentos hidraulicos, efetuando a
substitui¢do ou reparagéo de pegas, para manté-los em bom funcionamento;
- Testar as redes hidro sanitarias instaladas ou os equipamentos reparados, utilizando ferramentas
especificas, para garantir sua funcionalidade;
- Elaborar o orcamento de material hidraulico, baseando-se nos projetos e obras, para aquisicdo do que
é necessario;
- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem estabelecidas

ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar, supervisionar e
executar os servigos de enfermagem em postos de satde e unidades assistenciais, bem como participar
da elaboracéo e execugéao de programas de saude publica.

DESCRICAO DETALHADA:

- Elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das necessidades prioritarias de
atendimento aos pacientes e doentes;

- Planejar, organizar e dirigir os servigos de enfermagem, atuando técnica e administrativamente, a fim
de garantir um elevado padrao de assisténcia;

- Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execugdo de programas de saude
publica e no atendimento aos pacientes e doentes;

- Coletar e analisar dados socio-sanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas especificos da
saude;

- Estabelecer programas para atender as necessidades de saude da comunidade, dentro dos recursos
disponiveis;

- Executar a supervisao das atividades desenvolvidas no PAS, controle de equipamentos e materiais de
consumo;

- Fazer curativos, imobilizagdes especiais e ministrar medicamentos e tratamentos em situacdes de
emergéncia, empregando técnicas usuais ou especificas, para atenuar as conseqliéncias destas
situagoes;

- Realizar programas educativos de saude, ministrando palestras e coordenando reunides, a fim de
motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios;

- Fazer estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades, elaborando escalas de
servicos e atribuigdes diarias, especificando e controlando materiais permanentes e de consumo para
assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

- Efetuar e registrar todos os atendimentos, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em relacdo
ao paciente, anotando em prontuarios, ficha de ambulatorio, relatério de enfermagem da unidade, para
documentar a evolucdo da doenga e possibilitar o controle de saude;

- Controlar o padrdao de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como
supervisionar a desinfeccdo dos locais onde se desenvolvem os servigos médicos e de enfermagem;

- Supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execugao das atribuig¢des tipicas da classe;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referente a sua area de atuagao;




- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestées, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, de planos e programas de trabalhos afetos ao
Municipio;
- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem estabelecidas pelo superior imediato.

DESCRICAO SUMARIA: Elaborar e supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas e pastos,
planejando, orientando e controlando técnicas de utilizagdo de terras, para possibilitar um maior
rendimento e qualidade dos produtos agricolas.

DESCRICAO DETALHADA:

- Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos,
experiéncias e analisando resultados obtidos, para melhorar a germinacio de sementes, o crescimento
de plantas a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras caracteristicas dos cultivos
agricolas;

- Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e condicdes climaticas sobre
culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus resultados nas fases da semeadura, cultivo
e colheita, para determinar as técnicas de tratamento do solo € a exploracio agricola mais adequada a
cada tipo de solo e clima;

- Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de inseto
e/ou aprimorar os ja existentes, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das
plantas e assegurar o maior rendimento possivel do cultivo;

- Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas o Municipio sobre sistemas e técnicas de
exploragéo agricola, fornecendo indicagdes, épocas e sistemas de plantio, custos dos cultivos, variedades
a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a produgdo e conseguir variedades novas ou
melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo;

- Emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de arvores em vias publicas, pragas, parques e
jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservacdo ambiental do Municipio e a seguranca da
populacao;

- Vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a fim de verificar se a
dosagem utilizada de agrotoxicos nao é prejudicial ao ser humano quando se der o consumo dos
alimentos produzidos pelas mesmas;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacgdes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de sua atuacao;

- Participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacio;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referente a sua area de atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cées sobre situacoes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulag¢ido de diretrizes, de planos e programas de trabalhos afetos ao
Municipio;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem estabelecidas

ATRIBUICOES DO CA
DESCRICAO SUMARIA: Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia civil relativos a rodovias,
sistemas de agua e esgoto e outros, estudando caracteristicas e preparando planos, métodos de trabalho
e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a construgdo, manutencio e reparo das obras
mencionadas e assegurar os padrdes técnicos exigidos.




DESCRICAO DETALHADA:

- Avaliar as condigées requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as caracteristicas do
terreno disponivel para a construcio;

- Calcular os esforcos e deformagdes previstas na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando
tabelas e efetuando comparagées, levando em consideragéo fatores como carga calculada, pressodes de
agua, resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que
devem ser utilizados na construcio;

- Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando informacées relativas ao
trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a
ser executada;

- Elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e especifica¢cées da obra, indicando tipos e
qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando calculo aproximado dos
custos, a fim de apresenta-los aos superiores imediatos para a aprovacio;

- Preparar o programa de execucédo do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros
subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientagao e fiscalizacdo do desenvolvimento
das obras;

- Dirigir a execucao de projetos, acompanhando e orientando as operacdes a medida que avangam as
obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrées de qualidade e seguranga
recomendados;

- Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil, relativos as vias urbanas e obras de
pavimentagéao em geral;

- Acompanhar e controlar a execugao de obras que estejam sob encargo de terceiros, atestando o
cumprimento das especificagoes técnicas determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato;

- Realizar medicdes de obras e gerenciar convénios de sua area de atuacio;

- Analisar processos e aprovar projetos de obras, loteamento e desmembramento quanto aos seus
diversos aspectos técnicos, tais como or¢gamento, cronograma, projeto de pavimentaco, energia elétrica,
entre outros;

- Promover a regularizacéo dos loteamentos clandestinos e irregulares, de acordo com a regra legal;

- Aprovar projetos de construgédo, demolicdo ou desmembramento de areas ou edificacées particulares;

- Fiscalizar a execucéo de planos de obras de loteamentos, verificando o cumprimento de cronogramas e
projetos aprovados;

- Participar da fiscalizacdo do cumprimento das normas de posturas e obras realizadas pelo Municipio,
conforme o disposto em legisla¢do municipal;

- Estabelecer as diretrizes viarias;

- Avaliar iméveis, objeto de atos expropriatérios, de permuta, de aquisi¢éo, de doagéo, para locagdo e
outras atividades do poder publico;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacio;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referente a sua area de atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigcbes sobre situacdes e /ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, de planos e programas de trabalhos afetos ao
Municipio;

- Executar outras tarefas correlatas

ATRIBUICOES DO CAR
DESCRICAO SUMARIA: Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas diversas
relacionadas com a composicao e fornecimento de medicamentos e outros preparados semelhantes, a
analise de toxinas, valendo-se de técnicas e aparelhos especiais e baseando-se em férmulas
estabelecidas, para atender a receitas médicas e odontolégicas, a dispositivos legais.

DESCRICAO DETALHADA:

- Conhecer, interpretar, cumprir e estabelecer condi¢des para cumprimento da legislacao vigente;

- Dispensar produtos médicos e cirurgicos, mediante receita médica;

- Proceder controle de entorpecentes e substancias sujeitas a controle especial, seguindo Portaria atual,

para enviar mapa mensal e anual de receitas e de estoque para o 6rgdo competente (Vigilancia

Sanitaria);

- Efetuar triagem das receitas médicas, considerando agdo farmacolégica e terapéutica, posologia, via de
| administracao e interacdo medicamentosa;




- Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre a Legislacdo, a fim de
fornecer subsidios para elaboragdo de ordem de servigos, portaria, pareceres e manifesto;

- Prestar assisténcia farmacéutica aos pacientes, enfocando os seguintes topicos: os perigos da
automedicac¢do, acdo dos medicamentos no organismo, posologia, etc, para garantir um resultado
positivo no tratamento e na saude da populacio;

- Desenvolver estudos sobre farmacovigilancia;

- Organizar e operacionalizar areas das farmacias;

- Desenvolver e atualizar uma padronizacao de medicamentos, junto aos médicos do Municipio, quando
necessario;

- Responsabilizar-se pelo armazenamento e controle de estoque dos produtos designados para fins
terapéuticos (soros, vacinas, medicamentos, materiais de enfermagem, etc.);

- Colaborar com o desenvolvimento de programas basicos de satide no Municipio;

- Participar de reunidées em grupos: cardiacos, gestantes, diabéticos, hipertensos,..., orientando os
pacientes na questdao do uso de medicamentos;

tarefas correlatas que lhe forem estabelecidas

pelo su

perior imediato.
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ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Fiscalizar tributos municipais, inspecionando estabelecimentos industriais, de
prestacdo de servicos e demais entidades, examinando documentos, para defender os interesses da
Fazenda Publica e da economia popular.

DESCRICAO DETALHADA:

- Datilografar relatérios e demais correspondéncias da unidade em questao, atendendo as exigéncias de
padroes estéticos; visando a transcrigdo fornecida pela chefia;

- Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto,
ordem alfabética, visando a agilizacdo de informacdes;

- Redigir memorandos, relatorios, oficios, observando os padrées estabelecidos, assegurando-se o
funcionamento do sistema de comunicagao;

- Fiscalizar estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servicos, verificando a correta
inscrigdo quanto ao tipo de atividades, recolhimento de taxas e tributos municipais, ou licenga de
funcionamento, para notificar as irregularidades encontradas;

- Notificar e intimar os infratores das obrigac¢des tributarias e das normas municipais, com base em
vistoria realizadas, para prestarem esclarecimentos ou pagarem seus débitos junto a Prefeitura
Municipal;

- Elaborar relatérios de irregularidades encontradas, com base nas vistorias efetuadas, informando seus
superiores para que as providéncias sejam tomadas;

- Notificar os contribuintes que cometeram infragdes; e informa-os sobre a legislacio vigente, visando a
regularizagao de situagao e o cumprimento da lei;

- Manter-se atualizado sobre a politica de fiscalizagdo tributaria, acompanhando as alteracdes e
divulgacoes feitas em publicagdes especializadas, colaborando para difundir a legislagao vigente;

- Manter livre acesso aos departamentos municipais e manté-lo informado quanto aos acontecimentos;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Compreende os cargos que se destinam a aplicar métodos e técnicas
fisioterapicos em pacientes para obter o maximo da recuperacao funcional dos érgaos e dos tecidos
lesionados.

DESCRICAO DETALHADA:

- Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, da verificagcdo cinética e movimentacao,
de pesquisa de reflexos, provas de esfor¢o e de atividades, para identificar o nivel de capacidade
funcional dos 6rgaos afetados;

- Planejar e executar tratamentos de afec¢des reumaticas, osteoporoses, sequelas de acidentes
vasculares cerebrais, raquimedulares, poliomielite, de paralisias cerebrais, motoras, neurogenias e de
nervos periféricos, miopatias e outras;

- Emitir laudos, atestados e relatorios fisioterapéuticos, analisar e prescrever orteses/proteses;

- atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese, para possibilitar a
movimentagao ativa e independente dos mesmos;

- Ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as afeccdes dos
aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercicios ginasticos especiais




a fim de promover correcées de desvios posturais e estimular a expansao respiratéria e a circulagiao
sanguinea;

- Proceder ao relaxamento e a aplica¢do de exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas
psiquicos, treinando-os sistematicamente para promover a descarga ou a liberacdo da agressividade e
estimular a sociabilidade;

- Efetuar aplicagdo de ondas curtas, ultrassom, e infravermelho nos pacientes, conforme a enfermidade,
para aliviar ou terminar a dor;

- Aplicar massagens terapéuticas, utilizando friccdo, compressiao e movimentacdo com aparelhos
adequados ou com as maos;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacgao;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacio;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as
em servi¢o ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuagio;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagées e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacio;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referente a sua area de atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situagdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, de planos e programas de trabalhos afetos ao
Municipio;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem estabelecidas pelo superior imediato.

CURSO. . DE . N

ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia fonoaudiéloga a
populagao nas diversas unidades municipais de saude, para restauracio da capacidade de comunicacao
dos pacientes.
DESCRICAO DETALHADA:
- Avaliar a deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem audiometria, além de
outras técnicas préprias para estabelecer plano de tratamento ou terapéutico;
- Elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da avaliacdo, nas
peculiaridades de cada caso e se necessario nas informacdes médicas;
- Desenvolver trabalho de prevengao no que se refere area de comunicacio escrita, oral, voz e audicao;
- Desenvolver trabalhos de correcao de disturbios da palavra, voz, linguagem oral e escrita, motricidade
oral e audigéo, objetivando a reeducacio neuromuscular e a reabilitagiao do paciente;
- Avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugdo do processo e promovendo os
ajustes necessarios na terapia adotada;
- Promover a reintegracédo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;
- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implanta¢do, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacgao;
- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;
- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as
em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacio;
- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacio;
- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referente a sua area de atuacao;
- Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposig¢des sobre situagdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, de planos e programas de trabalhos afetos ao

Municipio;

- Executar outras tarefas correlata
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ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Executar servicos de varricao e limpeza de ruas e logradouros publicos, coletar
o lixo acumulado em sarjetas, caixas de ralos e logradouros publicos, despejando-o em veiculos
apropriados, elem de auxiliar em servigos diversos, jardineiro, lixeiro, e, servente, em diversas areas da
Prefeitura, exercendo tarefas de natureza operacional em obras publicas, frota municipal, e asseio dos
proprios municipais e outras atividades.

DESCRICAO DETALHADA:

- Realizar a varricdo das ruas, avenidas, travessas e pracas;

- Realizar a coleta de lixo, acondicionando-o para o transporte publico ou nas lixeiras publicas;

- Realizar a capina de ruas, pragas e demais logradouros publicos;

- Realizar a limpeza de logradouros publicos ao término de feiras, desfiles, exposi¢des ou qualquer outro
evento;

- Retirar cartazes ou faixas indevidamente colocados em vias publicas, de acordo com as instrugoes
recebidas;

- Realizar a limpeza de parques, jardins, lagos, coretos e monumentos publicos;

- Realizar os servigos de coleta de lixo, dentro do horario e roteiro estabelecidos;

- Colocar o lixo coletado em lixdes, carrinhos ou sacos plasticos, para posterior transporte;

- Colocar o lixo em caminhdes e descarrega-lo nos lugares para tal destinados;

- Zelar pela conservaciao dos utensilios e equipamentos empregados nos trabalhos de limpeza publica,
recolhendo-os e mantendo-os limpos;

- Realizar os trabalhos de conservacgéo e limpeza de estradas e caminhos, capinar e rogar terrenos, ruas
e demais logradouros publicos;

- Realizar a limpeza e desentupimento de bueiros, sarjetas, valetas e canaletas;

- Realizar a limpeza de rios e corregos;

- Realizar a roga nas margens dos rios e nos acostamentos das estradas;

- Escavar, tapar buracos, desobstruir estradas e caminhos;

- Quebrar pavimentos, abrir e fechar valar, retirar entulhos, realizar servigos relativos a limpeza urbana,
obedecendo a roteiros preestabelecidos;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho e executar outras tarefas afins;

- Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Superior Imediato.

INSPETO ALUNO 2

ADM_ | ENSHI

ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Controlar o sinal de entrada, saida e intervalo dos alunos; Atender pedidos dos
professores quanto a materiais e equipamentos; Entrar em contato com pais/responsaveis de alunos
para entrega de comunicados; Conduzir e acompanhar alunos adoentados até seus responsaveis,
quando necessario; Permanecer na sala de aula na auséncia do professor.
DESCRICAO DETALHADA:;
- Controlar o toque dos sinais de entrada, saida e intervalo dos alunos do Ensino Infantil e
Fundamental, apertando um botao que aciona o sistema do equipamento sonoro, de acordo com um
quadro de horarios pré-estabelecido de funcionamento da escola;
- Atender as solicita¢des dos professores quando estes necessitam de materiais ou equipamentos (giz,
cadernos, mimeoégrafo, T.V., video) através de um quadro no qual sdo agendadas as utilizagées dos
mesmos ou por meio de pedidos verbais, levando até a sala de aula e recolhendo apés o uso;
- Entrar em contato com pais/responsaveis para entrega de comunicado sobre o aluno, via telefone ou
pessoalmente, e neste caso levar duas vias do aviso que deverao ser assinadas a fim de que uma retorne
ao controle da secretaria da escola;
- Permanecer dentro da sala de aula a pedido dos professores, quando estes precisam se deslocar de
suas atividades, a fim de evitar a desordem dos alunos ou orientar alguma atividade a ser desenvolvida;
- Conduzir e acompanhar, quando necessario, alunos adoentados até seus responsaveis, ligando
anteriormente para informar o caso.
- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

CU

ATRIBUICOES DO CA
DESCRICAO SUMARIA: Compreende os cargos que se destinam a efetuar exames médicos, emitir
diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saude e o
bem-estar do paciente.
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DESCRICAO DETALHADA:
- Examinar o paciente, auscultando, palpando ou utilizando instrumentos especiais, para determinar
diagnostico ou, se necessario, requisitar exames complementares e encaminha-los ao especialista;

- Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais, para
confirmar ou informar o diagnéstico;

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusio diagnostica, o tratamento prescrito e
a evolugao da doenga;

- Prescrever medicamentos, indicando a dosagem, e respectiva via de administragdo, assim como
cuidados a serem observados para conservar ou restabelecer a saude do paciente;

- Prestar atendimento em urgéncias clinicas;

- Assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da satude publica e medicina preventiva;

- Participara do desenvolvimento e execucéo de planos de fiscalizagao sanitaria;

- Proceder a pericias-administrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer atestados e laudos
previstos em normas e regulamentos;

- Participar de ag¢des para atendimento médico de urgéncia, em situacées de calamidade publica, quando
convocado pela Prefeitura;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacao;

- Coordenar equipes técnicas de servigos ja existentes ou a serem criadas;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as
em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacio;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgio;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referente a sua area de atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, de planos e programas de trabalhos afetos ao
Municipio;

- Executar outras tarefas correlatas

que lhe forem estabelecidas pelo superior imediato.

so B

ATRIBUICOES DO CAR
DESCRICAO SUMARIA: Planejar e executar programas de defesa sanitaria, protecao, aprimoramento e
desenvolvimento das atividades de criacdo de animais, realizando estudos, pesquisas, dando consultas,
exercendo fiscalizacdo e empregando outros métodos para assegurar a sanidade dos animais, a
producao racional e econémica de alimentos e saude da comunidade.

DESCRICAO DETALHADA:

- Planejar e executar agdes de fiscalizagdo sanitaria;

- Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica a criacido de animais e a
saude publica, em ambito municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades e do aproveitamento
dos recursos existentes;

- Proceder a profilaxia, diagnostico e tratamento de doengas dos animais, realizando exames clinicos e
de laboratérios, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais e estabelecer a
terapéutica adequada;

- Realizar eutanasia nos casos de risco a saude humana e/ ou investigacdo epidemiolégica de
zoonoses € antropozoonoses;

- Promover o controle sanitario da reproduc¢do animal destinada a industria e a comercializacio no
Municipio, realizando exames clinicos, anatomopatolégicos, laboratoriais ante e post-mortem, para
proteger a saude individual e coletiva da populacio;

- Realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populacéo acerca dos procedimentos
pertinentes, visando evitar a formagao e o acumulo de moléstias infectocontagiosas;

- Promover e supervisionar a inspecao e a fiscalizagdo sanitaria nos locais de producao, manipulagao,
armazenamento e comercializagao dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade,
determinando visita “in loco”, para fazer cumprir a legislacao pertinente;

- Orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnolégico dos alimentos de origem




animal, elaborando e executando projetos para assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos
alimentos;

- Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliagio epidemiologica e
pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doencas;

- Coordenar e prestar assisténcia técnica, sanitaria e nutricional a animais; supervisionar e realizar
inspec¢éo, sob o ponto de vista sanitario, tecnologico e de seguranca, nas Unidades de Vigilancia em
Zoonoses - UVZ, nos Centros de Acolhimento e Abrigo para Animais (de producédo, domésticos e
silvestres) e zoologicos de responsabilidade municipal;

- Participar da elaboragao e coordenacao de programas de combate e controle de vetores, roedores e
raiva animal, procedendo a vigilancia de zoonoses, organizando e executando campanhas de vacinagao
(dos programas federais, estaduais e municipais);

- Fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria, realizando estudos, experimentos,
estatistica, avaliacdo de campo e laboratério, para possibilitar o maior desenvolvimento tecnolégico da
ciéncia veterinaria;

- Treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com fiscalizagdo sanitaria,
bem como supervisionar a execugao das tarefas realizadas;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacio;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as
em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacio;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacées e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacio;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referente a sua area de atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, de planos e programas de trabalhos afetos ao
Municipio;

- Executar outras tarefas correlatas

que lhe forem estabelecidas
06 | I-ADM [ENS
ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Executar, sob supervisio, servicos de atendimento as criancas em suas
necessidades diarias, cuidando da alimentagao, higiene e recreacao.
DESCRICAO DETALHADA:;
- Auxiliar nas atividades recreativas das criangas, incentivando as brincadeiras em grupo como brincar
de roda, de bola, pular corda e atividades de sala de aula, como escrever, pintar e aprender as datas
comemorativas;
- Orientar as criangas quanto as condi¢des de higiene, auxiliando-as no banho, vestir, calcar, pentear e
guardar seus pertences, para garantir o seu bem estar;
- Auxiliar nas refeigées, alimentando as criancas ou orientando-as sobre o comportamento a mesa,;
- Controlar os horarios de repouso das criancas, preparando a cama, ajudando-as na troca de roupa,
para assegurar o seu bem estar e saude;
- Acompanhar e desenvolver atividades com as criangas em brincadeiras, jogos, passeios entre outros;
- Entregar e acompanhar as criangas aos pais ou responsavel no final do dia;

elatas determinadas pelo superior imediato.

ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar até seu
desembarque na escola de destino, assim como acompanhar os alunos desde o embarque, no final do
expediente escolar, até o desembarque nos pontos préprios.

DESCRICAO DETALHADA:

- Verificar se todos os alunos estdo assentados adequadamente dentro do veiculo de transporte escolar;

- Orientar os alunos quanto ao risco de acidente, evitando colocar partes do corpo para fora da janela;

- Zelar pela limpeza do veiculo de transporte durante e depois do trajeto;

- Ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos transportes;

- Verificar a seguranca dos alunos no momento do embarque e do desembarque, verificando o
fechamento das portas do veiculos e orientando-os quanto ao uso do cinto de seguranca;

- Verificar os horarios dos transportes, informando aos pais e alunos;

- identificar a instituicao de ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro do local;

- Conferir se todos os alunos frequentes no dia estdo retornando para os lares;

- Auxiliar na locomocéo do aluno portador de necessidades especiais;




- Acompanhar os alunos durante o transporte casa/ escola/casa, orientando e zelando pela seguranca
dos transportados no decorrer da viagem;

- Cuidar da seguranga do aluno nas dependéncias e proximidades da escola e durante o transporte
escolar; inspecionar o comportamento dos alunos sobre regras e procedimentos, regimentos escolar e
cumprimento de horarios;

- Prestar esclarecimentos, sempre que solicitado, de quaisquer problemas relacionados a execucao do
transporte, a direcao da escola;

- Ouvir reclamagdes e analisar os fatos, submetendo-os a apreciacéo da chefia imediata

- Contatar regularmente o diretor ou responsavel pela unidade escolar, ou com o gestor do convenio de
transporte, mantendo-o informado de quaisquer fatos ou anormalidades que porventura possa
prejudicar o bom andamento ou resultado final da prestacéao do servigo;

- Auxiliar no embarque, desembarque seguro e acomodacao dos escolares e seus pertences;

- Prestar apoio as atividades académicas, controlando e definindo limites nas atividades livre dos alunos,
orientando entrada e saida dos alunos, fiscalizando espacos de recreacgéo;

- Auxiliar na organizagdo e manutencio do ambiente escolar;

- Proceder com lisura e urbanidade para com os escolares, pais, professores e servidores dos
estabelecimentos de ensino;

- Acomodar os escolares com os respectivos cintos de seguranca, bem como utiliza-lo quando em servigo
no veiculo em movimento;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo su

perior imediato

, , . _(categoria
ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Dirige automével de passeio e veiculos pesados como caminhées, acionando os
comandos de marcha e dire¢édo, conduzindo-o em trajetos determinados de acordo com as regras de
transito e as instrugées recebidas, para efetuar o transporte de pessoas, cargas e documentos indicados
a curta e longa distancia em carater municipal ou regional.
DESCRICAO DETALHADA:
- Vistoriar o veiculo, verificar o estado dos pneus, o nivel do combustivel, agua e 6leo carter e testar
freios e parte elétrica e freios, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;
- Ligar o motor do veiculo, girar a chave de ignicao, para aquecer e possibilitar a movimentacao do
veiculo;
- Conduzir (dirigir) os veiculos em questdo, executando manobras referentes a marcha e direcao,
segundo o trajeto determinado, para fins de transporte de pessoas, cargas e documentos;
- Observar e cumprir as normas expedidas pelo Departamento de Administragao e Finangas e Prefeitura
Municipal de Nantes, no que concerne aos veiculos e ao Plano de Transporte;
- Zelar pela limpeza, manutencéo e reparos necessarios do veiculo, comunicando possiveis problemas e
requisitando os devidos reparos, para assegurar suas condicdes de funcionamento;
- Examinar as ordens de servigo verificando a localizagio dos depositos e estabelecimentos onde serdao
efetuadas a carga e descarga de materiais quando necessario, para dar cumprimento a programacao
estabelecida quando é pouco material;
- Controlar a carga e a descarga das mercadorias, comparando-as aos documentos de recebimento ou de
entrega e orientando sua arrumagdo no veiculo, para evitar acidentes e atender corretamente o
almoxarifado, para ser encaminhado para o Departamento de Administragao e Financas;
- Receber ou pagar a importancia referente a carga de material ou documento entregue ou recolhido;
- Dirigir outros veiculos quando solicitado, desde que possua Carteira nacional de Habilitagao
correspondente;
- Efetuar reparos de emergéncia no veiculo;
- Executar outras tarefas correlatas determinadas

N . Lo . .
ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Planejar, coordenar e supervisionar servicos ou programas de nutri¢do nas
unidades escolares, analisando caréncias alimentares e o conveniente aproveitamento dos recursos
dietéticos, e controlando a estocagem, preparagao, conservagéo e distribuicdo dos alimentos, a fim de
contribuir para a melhoria proteica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares.
DESCRICAO DETALHADA:

- Proceder ao planejamento e elaboragéo dos cardapios e dietas especiais, baseando-se na observagao da
7 aceitacdo dos alimentos pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas de introdugao gradativa de
produtos naturais mais nutritivos e econémicos, para oferecer refei¢des balanceadas;

- Programar e desenvolver treinamentos técnicos, em servico, do pessoal auxiliar de nutricio, realizando
N—



entrevistas e reunides e observando o nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitacdo dos
alimentos pelos beneficiados, para racionalizar e melhorar o padrao técnico dos SEervigos;

- Orientar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, distribuigdo das refeicoes,
recebimento dos géneros alimenticios, sua armazenagem e distribui¢do, para possibilitar um melhor
rendimento do servigo;

- Preparar programas de educacao e de readaptacdo em matéria de nutricdo, inclusive em carater
"interdisciplinar’ (Departamento de Saude/Vigilancia Sanitaria), avaliando a alimentacdo de
coletividades sadias e enfermas, para atender as necessidades individuais do grupo e incutir bons
habitos alimentares;

- Efetuar o registro das despesas e das pessoas que receberam refei¢coes, anotando em formularios
apropriados, para estimular o custo médio da alimentacao;

- Zelar pela ordem e manutengao de boas condigées de higiene, inclusive a extingdo de moscas e insetos
em todas as areas e instalagées relacionadas ao servico de alimentacéo, orientando e supervisionando os
funcionarios e seus conhecimentos teéricos e praticos , para garantir regularidade no servigo;

- Providenciar recursos adequados, para assegurar a confec¢io de uma alimentacéo sadia;

- Promover o conforto e a seguranca do ambiente de trabalho , dando orientagdes a respeito, para
prevenir acidentes;

- Participar de comissdes e grupos de trabalho encarregados da compra de géneros alimenticios,
alimentos semi preparados e refeicdes preparadas, aquisicao de equipamentos, maquinaria e material
especifico, emitindo opinides de acordo com seus conhecimentos teéricos e praticos, para garantir
regularidade no servigo;

- Planejar, coordenar e supervisionar servigos ou programas de nutricdo e alimentacdo da coletividade
no ambito da saude publica (por exemplo, a avaliagio antropométrica), desenvolvendo campanhas
educativas e outras atividades correlatas, a fim de contribuir para a criacio de habitos e regimes
alimentares adequados entre a populagio e consequente melhoria da satde coletiva.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ATRIBUICOES DO CAR
DESCRICAO SUMARIA: Operar maquinas e equipamentos rodoviarios, agricolas e tratores.
DESCRICAO DETALHADA:

- Vistoriar o maquinario, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e 6leo do carter, e
testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;

- Ligar o motor do maquinério, girando a chave de igni¢do, para aquecé-lo e possibilitar sua
manutencao;

- Dirigir o maquinario, manipulando os comandos e observando o fluxo do transito e a sinalizacéo, para
conduzi-lo aos locais de carga e descarga;

- Executar servicos de terraplanagem, tais como: remocéo, distribuicdo e nivelamento de superficies,
cortes de barrancos, acabamentos e outros;

- Realizar servigos de compressao, nivelamento de camadas de terra, de brita, asfalto, etc..., com o rolo
compressor ou compactador;

- Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes, colocando em pratica as
medidas de seguranca recomendadas para operagéo e estacionamento da maquina;

- Efetuar a limpeza e lubrifica¢do das maquinas e seus componentes, seguindo as medidas de seguranga
do fabricante, para assegurar o bom funcionamento das mesmas;

- Efetuar o abastecimento dos equipamentos, observando o nivel e lubrificando as partes necessarias,
utilizando graxa para manté-las em condi¢des de uso, de acordo com as instrucées do fabricante;

- Fazer o controle de custos dos equipamentos, mantendo atualizado o consumo de 6leo e lubrificante,
pecas e assessorios.

- Recolher o maquinario apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem do Departamento de
Agricultura, Abastecimento, Obras e Servigos, devidamente abastecido, para estar em condigoes de uso
no dia seguinte;

- Dirigir outros veiculos quando solicitado, desde que possua Carteira nacional de Habilitacdo

correspondente;

- Efetuar reparos de emergéncia no maquinario;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ATRIBUICOES DO CARGO

DESCRICAO SUMARIA: Atua na area da Saude e da Assisténcia Social, procedendo ao exame de

pessoas que apresentam problemas intra e inter pessoais, de comportamento familiar ou social ou

disturbios psiquicos, e ao respectivo diagnéstico e terapéutica, empregando enfoques preventivos ou
curativos, e técnicas psicologicas adequadas a cada caso, a fim de contribuir para a possibilidade do
individuo elaborar sua inser¢do na vida comunitaria.

DESCRICAO DETALHADA:

- Atender gestantes acompanhando a gravidez, parto e puerpério, para integrar suas vivéncias

emocionais e corporais;

- Preparar pacientes para a entrada, permanéncia e alta hospitalar, inclusive pacientes terminais,

participando das decisdes em relacao a conduta a ser adotada pela equipe, para oferecer maior apoio,

equilibrio e protecdo aos pacientes e seus familiares;

- Acompanhar programas de pesquisa treinamento e politicas de saiude mental, elaborando,

coordenando e supervisionando-os, para garantir a qualidade do tratamento em nivel de macro e micro

sistemas;

- Atuar junto a equipe multiprofissional, identificando e compreendendo os fatores emocionais, para

intervir na saude geral do individuo nas unidades basicas de Saude, ambulatérios e demais instituigoes;

- Planejar e realizar atividades culturais, terapéuticas, esportivas e de lazer, integrando e adequando os

individuos, a fim de propiciar a elaboracéo das questdes concernentes a sua inserc¢ao social;

- Participar de programas de atencdo primaria em centros e postos de saude na comunidade,

organizando grupos especificos, para prevenir doencas ou agravamentos de fatores emocionais que

comprometem o bem estar psicologico;

- Acolher familias, participar de visitar domiciliares com o objetivo de colaborar com o monitoramento

destas;

- Desenvolver e coordenar oficinas de diferentes (artesanato, capoeira e etc);

- Realizar atendimentos individuais de carater emergencial, com o objetivo de direcionar o individuo a

algum tipo de agéo social;

- Coordenar e direcionar a equipe para o cumprimento das premissas da assisténcia social;

- Estimular a escuta e a comunicagao entre a equipe;

- Desenvolver projetos e, juntamente com a equipe da rede socioassistencial, buscar medidas que

estimulem a autonomia e a consciéncia cidada da comunidade;

- Atuar em consonancia com as diretrizes e objetivos da PNAS (Politica Nacional de Assisténcia Social) e

da Protecédo Social Basica (PSB), cooperando para a efetivacdo das politicas publicas de desenvolvimento

social e para a construgao de sujeitos cidadaos;

- Trabalhar de modo integrado & perspectiva interdisciplinar, em especial nas interfaces entre a
Psicologia e o Servico Social, buscando a interagdo de saberes e a complementagao de acoes, com vistas
a maior resolutividade dos servigos oferecidos;

- Especializar no estudo, prognéstico e diagnostico de problemas na area da psicomotricidade e
psicopedagogia, problemas emocionais num grande espectro, procedendo a terapéuticas, através de
técnicas psicologicas a cada caso, como atendimento psicoterapéutico individual, em casal, familiar ou
em grupo, ludoterapia, arteterapia, psicomotricidade e outras, avaliando através de entrevistas e testes
de dinamica de grupo, a fim de contribuir para a prevencéo, tratamento e elaboracao pelo individuo a
sua inser¢ao na sociedade;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem estabelecidas

pelo superior imediato.
ADM | ENSINO MEDIO COMPLE

ATRIBUICOES DO CARGO

DESCRICAO SUMARIA: Executar servicos gerais de escritorio das diversas unidades administrativas,

como a classificacdo de documentos e correspondéncias, transcricdo de dados, langcamentos, prestacao

de informacgées, arquivo, datilografia em geral e atendimento ao publico.

DESCRICAO DETALHADA:

- Datilografar ou digitar cartas, memorandos, oficios, relatérios e demais correspondéncias da unidade,

atendendo as exigéncias de padrées estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para atender as

rotinas administrativas;

- Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados,

objetivando prestar-lhes as informagées desejadas;

- Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assuntos, em

ordem alfabética, visando a agilizacdo de informacbes;

- Atender e efetuar ligacdes telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina ou prestando

informagoes relativas aos servigos executados;

- Receber e transmitir fax e controlar o recebimento e expedi¢ao de correspondéncias, registrando-a em

livro préprio, com a finalidade de encaminha-la;

—DBigitar plano escolar dos professores, projetos de reforco e recuperacao de alunos;




-Efetuar transferéncias escolares de alunos, providenciando documentos, notas e oficios de
encaminhamento;

- Responsabilizar pela organizagdo do transporte escolar que atende aos estudantes das zonas rurais e
intermunicipais as institui¢ées municipais de Nantes;

- Efetuar o controle de pontos dos funcionarios da prefeitura na escola;

- Efetuar gravacdes da TV escola, conferencias e supervisionar a vidioteca, controlando estrada e saida
de videos;

- Verificar carteiras de vacinagéo das criangas, acompanha as criancas ao centro de saude para efetuar
inalagdes, curativos entre outros;

- Executar correlatas determinadas

pelo superior imediato.

o

ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Fazer o alistamento militar, comprovar residéncia, e fazer o juramento da
bandeira; realizar atividades relacionadas a unidades da administracdo, procedendo a pesquisa e
planejamento referente a administracdo, classificacio de documentos, transmissao, coleta,
armazenamento de dados arquivos, datilografia, digitacdo computadorizada, organizagio e método;
executar atividades de rotina administrativa, visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das
rotinas de trabalho, atendimento ao publico e operacio de equipamento telefonico.

DESCRICAO DETALHADA:

- Datilografar relatérios e demais correspondéncias da unidade em questio, atendendo as exigéncias de
padrdes estéticos; visando a transcrigao fornecida pela chefia;

- Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto,
ordem alfabética, visando a agilizacdo de informacoes;

- Redigir memorandos, relatérios, oficios, observando os padroes estabelecidos, assegurando-se o
funcionamento do sistema de comunicacio;

- Fazer o alistamento militar, através de formulario, preencher o formulario quando vir para a entrevista,
aplicar o pagamento de multa quando necessario, preparar a guia, para fazer o alistamento;

- Entregar mensalmente um relatério para a delegacia, através do preenchimento do documento que é
recebido pelo servigo militar, para efeito de controle;

- Recepcionar as pessoas que recorrem a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados,
objetivando prestar-lhes as informagées e servigos solicitados;

-Atender e/ou efetuar ligacoes telefonicas, anotando recados ou prestando informagcdes referentes aos
servigos executados.

- Executar outras taref:

DESCRICAO SUMARIA: Preparar e servir café, cha, agua, alimentagdo e outros, zelando pela ordem e
limpeza da cozinha; executar servicos de limpeza em geral no prédio das escolas e salas de aula,
espanando, varrendo, lavando ou encerando dependéncias, moéveis utensilios e instalagées, para manter
em condigées de higiene e limpeza; e fazer servicos relacionados a area de lavanderia da unidade em que
trabalha.

DESCRICAO DETALHADA:

-Preparar e servir café, cha, sucos, agua, alimentacio e outros, para atender os funcionarios e os alunos
da unidade;

-Executar servigos de limpeza geral em prédios escolares e salas de aula, espanando, varrendo, lavando
ou encerando dependéncias, moéveis utensilios, lousas e instalagdes, para manter em condi¢bes de
higiene e limpeza para assegurar o asseio, € 0 bem- estar de seus ocupantes;

-Efetuar a limpeza e higienizagdo da cozinha, banheiros e outras dependéncias da unidade, lavando
pisos, calcadas, janelas ou vitrés, pecas, azulejos e outros, para manter um bom aspecto de higiene e
limpeza;

-Receber, armazenar e controlar estoque dos produtos alimenticios e material de limpeza, requisitando a
sua reposi¢ao sempre que necessario, a fim de atender ao expediente da unidade;

-Fazer servicos relacionados a lavanderia, deixando em condicées de uso: toalhas, guardanapos,
cortinas e outros;

-Auxiliar no atendimento de pessoas que procuram a unidade e encaminha ao local desejado;

-Auxiliar no cuidado com criangas quando solicitado;
-Executar outras tarefas correlatas que lhe forem estabelecid

as pelo superior imediato.
D,




DESCRICAO SUMARIA: Elaborar, executar e fiscalizar projetos agropecuarios. Executar assisténcia
técnica e extensao rural.

DESCRICAO DETALHADA:

- Prestar servicos de assisténcia técnica como analise do solo, usando técnicas especificas a fim de
manter sempre organizado;

- Prestar servicos de regulagem de maquinas e equipamentos como pulverizadores, plantadeiras e
cultivadores de cana, a fim de efetuar a manutencao dos magquinarios, e quando necessario, encaminha
para o departamento competente para efetuar reparos;

- Fazer visitas de orientacdo de trabalho como recomendacées de agrotoxicos, recomendagdes de cultivo
e indicagdes de adubos, a fim de prestar auxilio aos interessados;

- Instalar e executar campos experimentais de milho e soja, usando técnicas especificas;

- Elaborar e fiscalizar os projetos agricolas tanto do Estado como do Municipio;

- Participar de treinamentos e cursos propostos, a fim de manter-se sempre atualizado sobre os temas
da area;

- Elaborar e ministrar palestras e reunides técnicas para agricultores do Municipio;

- Participar das reunibes e trabalhos propostos pelo Conselho de Desenvolvimento Rural para
intermediar os agricultores do Municipio e o é6rgio publico;

- Participar dos servigos relativos 4 abertura e conservacao de estradas e pontes rurais;

- Fiscalizar obras particulares e publicas na area rural, usando técnicas especificas, a fim de manter
sempre sob os padroes exigentes na Legislacio;

- Fiscalizar e dar assisténcia aos servigos agricolas de terceiros a populacéo (horta, planta¢des de milho
e soja);

- Fazer servigos de topografia como locagéo de curvas de nivel e nivelamento do solo tipo varzea, para o
bom andamento dos projetos;

- Auxiliar os tratoristas e os operadores de motoniveladora, instruindo-os nas tarefas a serem
executadas.

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo super
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ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Operar, monitorar e controlar processos de tratamento de aguas e efluentes,
com a utilizacdo de reagentes e produtos quimicos; Efetuar analises da agua, interpretando os
resultados analiticos para saber selecionar métodos contidos nos padrées de controle de analises de
aguas; Realizar exames bacteriologicos e microbiolégicos em aguas.
DESCRICAO DETALHADA:
- Operar, monitorar e controlar processos de tratamento de aguas e efluentes;
- Organizar e controlar a estocagem de reagentes e produtos quimicos a serem utilizados no processo de
purificacdo de aguas para abastecimentos e controle de efluentes para langamento no meio- ambiente;
- Proceder preparo de reagentes para analises de rotina em uma ETA (Estacdo de Tratamento de Aguas)
e / ou ETE ( Estagao de Tratamento de Esgotos );
- Aplicar métodos volumétricos e instrumentais no controle de poluicdo e no controle de tratamento das
aguas bem como no controle dos mananciais;
- Efetuar analises Volumétricas. Ex: Alcalinidade, Cloretos, Dureza total etc. ;
- Efetuar analises Instrumentais / Espectrofotométricas. Ex : Determinacao de ferro, Aménea , Nitrito e
Nitrato em aguas, etc. ;
- Efetuar analises para controle de polui¢do. Ex : D.B.O. , O.D. , etc.;
- Selecionar e utilizar técnicas de amostragem, preparo e manuseio de amostras;
- Interpretar resultados analiticos e saber selecionar métodos contidos nos padrées de controle de
analises de aguas;
- Ter sensibilidade e atuar nos processos de mudanga, adaptagdes culturais e transformagdes de
procedimentos e condutas relativas ao meio ambiente;
- Preparar meios de cultura para exames bacterioldgicos em aguas para abastecimento publico e aguas
industriais;

- Realizar exames microbiologicos em aguas.

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem estabelecidas pelo su perior imediato.
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ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Dirigir um trator agricola, manejando seus controles € movimentando os
implementos (carretas, grades, arados, terraceadores, niveladoras, subsoladores e rogadores) a medida
que vao sendo adaptados ao mesmo para lavrar a terra, movimentar cargas e executar operacdes de
conservacdo do solo através do estabelecimento de uma curva de nivel e preparo do mesmo para o
plantio e limpeza mecanica de solos: rocar e gradear.
DESCRICAO DETALHADA:
- Vistoriar o trator, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e Oleo do carter, e
testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigées de funcionamento;
- Ligar o motor do trator, girando a chave de ignicdo, para aquecé-lo e possibilitar sua manutencao;
-Dirigir o trator, manipulando os comandos de marcha e direcdo, o fluxo do transito e a sinalizacao,
para desloca-lo do Departamento de Agricultura, Abastecimento, Obras e Servigos e Habitacdo onde fica
estacionado, até o campo onde podera ser guardado ap6s o servigo, caso se prolongue por dois ou trés
dias;
- Dirigir o trator para realizar tarefas em diferentes locais da cidade, atendendo as solicitacdes do
Departamento;
- Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes, colocando em pratica as
medidas de seguranca recomendadas, para operacao e estacionamento do trator;
- Efetuar diariamente a limpeza e lubrificacao do trator e seus implementos seguindo as instrucdes de
manutencéo do fabricante, para assegurar o bom funcionamento do mesmo;
- Efetuar o abastecimento e lubrificagdo dos equipamentos, com 6leo diesel, lubrificando as partes
necessarias e utilizando graxa para manté-las em condic¢des de uso;
- Registrar operacgdes realizadas, anotando em um diario os tipos e periodos de trabalho, tipos de
procedimentos utilizados, permitindo assim o controle dos resultados na medida que registra a entrada
e saida do veiculo passando todas as informagées sobre trajeto, trocas de 6leo e filtros do trator para ser
entregue a Prefeitura;
- Fazer o controle de custos dos equipamentos, mantendo atualizado o consumo de éleo e lubrificante,
pecas e assessorios.
- Recolher o trator apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem do Departamento de
Agricultura, Abastecimento, Obras e Servigos, devidamente abastecido, para estar em condi¢cdes de uso
no dia seguinte;
- Dirigir outros veiculos quando solicitado, desde que possua Carteira nacional de Habilitacdo
correspondente;
- Efetuar reparos de emergéncia no trator
- Executar outras tarefas correlatas determinadas

ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Executar a vigilancia nas dependéncias dos prédios publicos e areas
adjacentes, percorrendo os estabelecimentos sistematicamente e inspecionando suas dependéncias,
para evitar roubos, incéndios e entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades.

DESCRICAO DETALHADA:

- Executar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias dos prédios publicos e areas adjacentes,
verificando-se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente;

- Examinar instala¢des hidraulicas e elétricas e constatando irregularidade, para possibilitar a tomada
de providéncias necessarias no sentido de evitar roubos e prevenir incéndios e outros danos;

- Controlar a movimentagédo de pessoas, veiculos e materiais fazendo registros, para evitar desvios dos
mesmos;

- Relatar ao superior as ocorréncias de seu setor para permitir a tomada de providencias a cada caso;

- Cuidar de pracas, parques, jardins e outros, para evitar a depredagio do patriménio publico,
orientando quanto ao uso de bancos, banheiros etc.;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior mediato.




ANEXO III
TABELA CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - ESF
(a que se refere o art. 69 da Lei Complementar n° 018/2019)

REQUISITOS

CARGO ADMISSIBILIDADE

.
ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Manter contato permanente com as familias, facilitar o trabalho de vigilancia e
promogéo da saude; Funcionar como elo cultural e potencializar o trabalho educativo, desenvolver na
ESF atividades de programacéo e de supervisao de suas atividades.

DESCRICAO DETALHADA:

- Realizar mapeamento de sua area;

- Cadastrar as familias e atualizar permanentemente esse cadastro;

- Identificar individuos expostos a situacdes de risco;

- Fazer visitas domiciliares realizadas quotidianamente, garantindo o vinculo e o acesso ao contexto

familiar e social;

- Orientar as familias para utilizagao adequada dos servigos de saude, encaminhando e até agendando

consultas e exames, quando necessario;

- Realizar, através da visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias sob sua

responsabilidade;

- Estar sempre bem informado e informar a ESF sobre a situagdo das familias acompanhadas,

particularmente aquelas em situacées de risco;

- Desenvolver ac¢des de educacéo e vigilancia a satde, com énfase na promocéo da satude e na prevencio

de doengas;

- Promover a educacgéao e a mobilizacdo comunitaria, visando desenvolver acdes coletivas de saneamento

e melhoria do meio ambiente, entre outras;

- Traduzir para a ESF a dinamica social, suas necessidades, potencialidades e limites;

- Conhecer a realidade das familias pelas quais sdo responsaveis, com énfase nas suas caracteristicas

socio-econdmicas, psico-culturais, demograficas e epidemiolégicas;

- Identificar os problemas de saide mais comuns e situa¢des de risco aos quais a populagdo esta

exposta;

- Elaborar, com a participagdo da comunidade, um plano local para o enfrentamento dos fatores que

colocam em risco a saude;

- Programar atividades e reestruturar o processo de trabalho;

- Executar, de acordo com a qualificagao de cada profissional, os procedimentos de vigilancia a saude e

de vigilancia epidemioléogica, nos diversos ciclos de vida;

- Aturar no controle de doencas transmissiveis como a tuberculose, a hanseniase, as DSTs e AIDS, de

doengas infecto-contagiosas em geral, das doencas cronico-degenerativas e de doencas relacionadas ao

trabalho e ao meio ambiente;

- Valorizar a relagdo com o usuario e com a familia para a criagdo de vinculo de confianga, que é

fundamental no processo de cuidar;

- Resolver a maior parte dos problemas de saude detectados e, quando isso nao for possivel, garantir a

continuidade do tratamento, através da adequada referéncia do caso;

- Prestar assisténcia integral, respondendo de forma continua e racionalizada a demanda, buscando

contatos com individuos sadios ou doentes, visando promover a saude através da educacéo sanitaria;

- Desenvolver processos educativos através de grupos voltados a recuperagao da auto-estima, troca de

experiéncias, apoio mutuo e melhoria do auto-cuidado;

- Promover agbes intersetoriais e parcerias com organizagées formais e informais existentes na

comunidade para o enfrentamento conjunto dos problemas;

- Promover, através da educacao continuada, a qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente

torne-se mais saudavel;

- Discutir de forma permanente, junto a equipe e & comunidade, o conceito de cidadania, enfatizando os

direitos de saude e as bases legais que os legitimam,;

- Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Superior Imediato.
AGEN 'E DE COMBATE . o o .
___As ENDEMIAS

ATRIBUICOES DO CARGO
- Atuar na prevencao e controle de doengas e promocéo da satde;
- Executar as atividades dos programas de controle de zoonoses;

Pesquisar e coletar vetores causadores de infeccoes e infestacoes;




-Vistoriar iméveis e logradouros para eliminacdo de vetores causadores de infecgoes e infestagoes;

- Remover e/ou eliminar de recipientes com foco ou focos potenciais de vetores causadores de infecgoes
e infestagoes;

- Manusear e operacionalizar equipamentos para aplica¢ao de larvicidas e inseticidas;

- Aplicar produtos quimicos para controle e/ou combate de vetores causadores de infecgoes e
infestacoes;

- Executar atividades de guarda, alimentacdo, captura, remocio, vacinacdo, coleta de sangue e
eutandasia de animais;

- Orientar aos cidadaos quanto a prevengéo e tratamento de doencas transmitidas por vetores;

- Participar de reuni6es, capacitagdes técnicas e eventos de mobilizacéo social;

- Participar de ag¢des de desenvolvimento das politicas de promocéo da qualidade de vida;

- Participar em ac¢des que fortalecam os elos entre o setor saude e outras politicas que promovam a
qualidade de vida;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas
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pelo superior imediato.

ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Auxiliar o dentista nas atividades correlatas: recepcionista, preparadora,
instrumentadora, auxiliar de administracéo e de esterilizacao.

DESCRICAO DETALHADA:

- Recepcionar pessoas que demandam dos servigos odontolégicos encaminhando-os para o consultério;

- Desenvolver atividades de apoio antes, durante e apés a prestacio do tratamento odontolégico, dando-
lhes as orientag¢des devidas ao caso;

- Preparar e organizar o instrumental e materiais (sugador, espelho, sonda, etc.) necessarios para o
trabalho;

- Participar e colaborar diretamente com o profissional ao lado da cadeira, durante o desenvolvimento do
atendimento clinico do servigo odontolégico (instrumentalizar);

- Desenvolver atividades do tipo técnico-laboratorial (esterilizacdo do material) realizadas ao nivel do
consultorio;

- Colaborar e desenvolver o controle administrativo, agendamento e retorno dos pacientes, organizando o
arquivo dos pacientes e preparando fichas para atendimento;

- Identificar através das planilhas de estoques as necessidades de materiais de sua area de trabalho e
comunicar ao dentista;

- Realizar as revelagoes de raio X no préprio consultério;

- Manter a organizagao e a limpeza do consultério;

- Utilizar uniforme branco e materiais de protecdo para os atendimentos;

- Zelar pela manutencdo da limpeza periodicamente, assim como as condi¢cdes de uso dos materiais
odontologicos;

- Realizar junto a equipe, projetos de orientagdo de escovagdo e palestras nas escolas do Municipio;

- Executar a aplicacao de flior nas escolas municipais e estaduais do Municipio;

- Realizar a aplicacéo de fliuor em bebés no préprio consultério.

- Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Su

perior Imediato.
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ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Trabalhar na execucao, que consiste em prestar cuidados diretos de
enfermagem ao paciente, por delegacdo e com supervisio do enfermeiro.
DESCRICAO DETALHADA:
- Prestar cuidados aos pacientes conforme o plano estabelecido;
- Administrar a medicagao prescrita;
- Fazer curativos simples;
- Fazer controle de sinais vitais: temperatura, pressao, respiracao (T.P.R.) e pressao arterial (P.A.) do
paciente;
- Executar tratamentos diversos tais como: aspiragdes, nebulizacées, etc;
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- Colher material para exames de laboratério;

- Fazer exames preventivos;

- Operar o equipamento de esterilizagdo para o processamento de material esterilizado;
- Fazer anotagdes no prontuario das observagdes e cuidados prestados;

- Zelar pela manutencdo da limpeza periodicamente nas dependéncias da unidade como limpeza dos
moveis dos quartos e salas de urgéncia, assim como as condi¢des de uso do material de enfermagem;

- Aplicar B.C.G-ID, soros e vacinas de acordo com as normas vigentes;

- Participar de reunides, treinamentos, recebendo e fornecendo subsidios para melhorar o desempenho
do pessoal de enfermagem;

- Realizar orientacéo individual de pré e pos consulta como ver sinais vitais entes da consulta e depois
orienta-lo quanto aos medicamentos e exames;

- Identificar e comunicar ao enfermeiro as necessidades de material de sua area de trabalho;

- Registrar as atividades executadas, nos impressos padronizados;

- Utilizar todas as oportunidades para orientacao individual ou grupal a clientela, visando a promogao,
protecao e recuperacao da saude;

- Manter o bom funcionamento dos aparelhos de urgéncia e emergéncia.

- Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Superior Imediato.
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ATRIBUICOES D
DESCRICAO SUMARIA: Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar os trabalhos
relativos a diagnéstico, prognéstico e tratamento de afec¢des de tecidos moles e duros da boca e regido
maxilar facial, utilizando processos laboratoriais, radiograficos, citolégicos e instrumentos adequados
para manter ou recuperar a saude bucal.

DESCRICAO DETALHADA:

- Examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgiao-dentista, utilizando
instrumentais ou equipamentos odontolégicos por via direta, para verificar patologias destes tecidos,
encaminhando nos casos de suspeita de enfermidade na face ao médico-assistente;

- Identificar as afecgbes quanto a extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos especiais,
radiologicos ou outra forma de exame complementar para estabelecer diagnéstico, prognéstico e plano
de tratamento;

- Aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, topicas ou quaisquer outras regulamentadas pelo
Conselho Federal de Odontologia, para promover conforto e facilitar a execucéo do tratamento;

- Promover a saude bucal, quer no ambito do Posto/Unidade de Saude, quer no meio externo, através da
participacdo direta com conferéncias e palestras sobre os varios aspectos da odontologia, notadamente a
preventiva;

- Extrair raizes e dentes, utilizando forceps, alavancas e outros instrumentos, quando nao houver
condigdes técnicas e/ou materiais de tratamento conservador;

- Efetuar remocéo do tecido cariado e restauracido dentaria, utilizando instrumentos, aparelhos e
materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a func¢éo do dente;

- Executar a remo¢do mecanica da placa dental e do calculo ou tartaro supra e sub-gengival, utilizando-
se de meios ultrassonicos ou manuais;

- Prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homoeopaticos, quando o cirurgido-dentista for
devidamente habilitado em homeopatia em odontologia, determinando a via de aplicagdo, para auxiliar
no tratamento pré, trans e pés-operatorio;

- Proceder as pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

- Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes, lang¢ando-
os em fichas individuais e/ou por sistema eletrénico de dados, para acompanhar a evolugdo do
tratamento;

- Orientar e zelar pela preservacao e guarda de aparelhos, instrumentos ou equipamentos utilizados em
sua especialidade, observando a sua correta utilizacao;

- Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontolégico preventivo
voltados principalmente para a comunidade de baixa renda e para os estudantes da rede municipal de
ensino;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
robgervacoes e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacio;

/g;lrticipar das atividades administrativas, de controle e de apoio referente a sua area de atuacao;

= Participar de grupos de trabalho e/ou reunides da Prefeitura e outras entidades publicas e
_particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situacoes e/ou




problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, de planos e programas de trabalhos afetos ao
Municipio;

- Executar outras tarefas correlatas i ior imediato.
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ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar, supervisionar e
executar os servicos de enfermagem em postos de saude e unidades assistenciais, bem como participar
da elaboragéo e execucido de programas de saude publica.

DESCRICAO DETALHADA:
- Elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das necessidades prioritarias de
atendimento aos pacientes e doentes;
- Planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e administrativamente, a fim
de garantir um elevado padrao de assisténcia;
- Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execugdo de programas de saude
publica e no atendimento aos pacientes e doentes;
- Coletar e analisar dados sécio-sanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas especificos da
saude;
- Estabelecer programas para atender as necessidades de satide da comunidade, dentro dos recursos
disponiveis;
- Executar a supervisdo das atividades desenvolvidas no PAS, controle de equipamentos e materiais de
consumo;
- Fazer curativos, imobiliza¢des especiais e ministrar medicamentos e tratamentos em situagoes de
emergéncia, empregando técnicas usuais ou especificas, para atenuar as consequéncias destas
situacoes;
- Realizar programas educativos de saude, ministrando palestras e coordenando reunides, a fim de
motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios;
- Fazer estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades, elaborando escalas de
servigcos e atribuicbes diarias, especificando e controlando materiais permanentes e de consumo para
assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem:;
- Efetuar e registrar todos os atendimentos, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em relacao
ao paciente, anotando em prontuarios, ficha de ambulatério, relatério de enfermagem da unidade, para
documentar a evolucao da doenca e possibilitar o controle de saude;
- Controlar o padrdo de esterilizagdo dos equipamentos e instrumentos utilizados, bem como
supervisionar a desinfec¢éo dos locais onde se desenvolvem os servicos médicos e de enfermagem;
- Supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execugéo das atribuigoes tipicas da classe;
- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacio;
- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referente a sua area de atuacao;
- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigées sobre situagdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestées, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, de planos e programas de trabalhos afetos ao
Municipio;
- Executar outras tarefas correlatas

que lhe forem estabelecidas pelo su

SO

perior imediato.
E VE.

ATRIBUICOES DO CAR
DESCRICAO SUMARIA: Compreende os cargos que se destinam a efetuar exames médicos, emitir
diagnoésticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a saide e o
epxr‘estar do paciente.
CRICAO DETALHADA:
—




- Examinar o paciente, auscultando, palpando ou utilizando instrumentos especiais, para determinar
diagnostico ou, se necessario, requisitar exames complementares e encaminha-los ao especialista;

- Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais, para
confirmar ou informar o diagndstico;

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusio diagnostica, o tratamento prescrito e
a evolugao da doenga;

- Prescrever medicamentos, indicando a dosagem, e respectiva via de administragdo, assim como
cuidados a serem observados para conservar ou restabelecer a saude do paciente;

- Prestar atendimento em urgéncias clinicas;

- Assessorar a elaborac¢éo de campanhas educativas no campo da satude publica e medicina preventiva;

- Participara do desenvolvimento e execuc¢éo de planos de fiscalizacao sanitaria;

- Proceder a pericias-administrativas, examinando os doentes, a fim de fornecer atestados e laudos
previstos em normas e regulamentos;

- Participar de ages para atendimento médico de urgéncia, em situagoes de calamidade publica, quando
convocado pela Prefeitura;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacgéio;

- Coordenar equipes técnicas de servigos ja existentes ou a serem criadas;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as
em servi¢o ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacio;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referente a sua area de atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, de planos e programas de trabalhos afetos ao
Municipio;

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem estabelecidas pelo superior imediato.




ANEXO IV
TABELA CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
(a que se refere o art. 69 da Lei Complementar n° 018/2019)

CARGA

REQUISITOS HORARIA

QUANTIDADE

ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do
Departamento em que estiver lotado.

DESCRICAO DETALHADA:

- Planejar, organizar, supervisionar, dirigir e controlar as atividades destinadas ao
Departamento, constantes de sua Estrutura Administrativa;

- Promover reunides periédicas com os servidores visando a organizacio e o aperfeicoamento
da execugao dos servigos;

- Planejar, coordenar e executar atividades, eventos e campanhas com a finalidade de
desenvolver a cidadania, o espirito civico e o respeito ao préximo;

- Recepcionar e orientar o publico, recebendo expediente destinado ao Departamento,
encaminhando-os aos demais Departamentos ou oérgdos competentes, controlados pelos
registros de entradas e saidas;

- Receber, executar e controlar servigos, como limpeza e conservacido das areas internas e
externas do Departamento, protocolo em geral, arquivo, comunicacio interna e atividades
correlatas;

- Realizar a gestdo de materiais, cuidando da padronizacio, estocagem, distribuicao,
controlando desde o or¢amento até a compra e entrega no local de destino;

- Gerenciar recursos de Convénios destinados ao Departamento;

- Controlar e fiscalizar o ponto dos servidores vinculados ao Departamento;

- Levar ao conhecimento do Chefe do Poder Executivo, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que néo lhe caiba resolver, bem como todos
os documentos que dependam de decisdo superior;

- Dar conhecimento ao Chefe do Poder Executivo de todos os fatos ocorridos e de outros que
tenha realizado por iniciativa prépria;

- Coordenar a expedicao de todas as ordens relativas a disciplina, instrugéo e servigos gerais
cuja execugao cumpre-lhe fiscalizar;

- Representar o Chefe do Poder Executivo, quando designado;

- Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento
ocasional do Chefe do Poder Executivo, dando-lhe conhecimento, posteriormente;

- Elaborar oficios e relatorios em geral;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo su

perior mediato.
~ ENSINO

ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Gabinete do
Prefeito.

DESCRICAO DETALHADA:

- Promover a assisténcia direta ao Prefeito no desempenho de suas atividades politico/administrativas;

- Executar e exercer a chefia da execugao das atribuigdes previstas para o Gabinete;

- Organizar a agenda do Prefeito;

- Despachar diretamente com os Chefes de Departamento do Municipio, delegar atribuicdes, distribuir o
trabalho, superintender sua execugao e controlar os resultados;

- Responsabilizar-se pela fiel observancia e cumprimento eficaz das disposicdes legais e normativas da
legislacdo publica municipal, no ambito do Gabinete do Prefeito;

- Promover a recepcao de pessoas e autoridades que se dirijam ao Gabinete do Prefeito;

TaAsmitir ordens e determinacgées do Prefeito;
- Répresentar o Prefeito quando designado;
(7 - ticar os atos necessarios ao cumprimento das atribuicdes do Gabinete do Prefeito;




- Promover a articulacao dos diversos 6rgaos com os setores interessados, baseando-se em informacaées,
programas de trabalho, pareceres e reuniées conjuntas, para integra-los e obter o maior rendimento das
atividades da administracgéo publica;

- Fazer cumprir decisées tomadas em assuntos de sua competéncia legal ou regimental, baixando
instrucées de servico, expedindo ordens e controlando o cumprimento das mesmas, para possibilitar a
plena realizacdo dos objetivos previstos;

- Propor as autoridades solugées para assuntos que escapam a sua area de competéncia, elaborando
pareceres, formulando consultas e apresentando sugestdes, a fim de contribuir para a resolugédo de
questoes dependentes de deliberagdo superior;

- Elaborar relatérios, expondo o andamento dos trabalhos e apresentando sugestdes, se for o caso, para
informar as autoridades competentes sobre os assuntos que dizem respeito ao Gabinete;

- Participar da elaboragdo de convénios e outras formas de cooperagao com a organizac¢io interessada;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo.

. .

ATRIBUICOES DO CARGO
DESCRICAO SUMARIA: Dirigir e planejar as atividades referentes a administracao financeira e servigos
de tesouraria, coordenando e supervisionando as atividades de contas a pagar e a receber, visando
assegurar o cumprimento das obrigacdes financeiras e recebimento dos créditos da Prefeitura.
DESCRICAO DETALHADA:
- Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras da Prefeitura;
- Fixar politicas de ac¢do acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar o cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidos;
- Realizar o gerenciamento completo da area financeira da Prefeitura, contemplando as atividades de
planejamento financeiro, contas a pagar e conta a receber, cobranca, gestdo do patriménio, compras
administrativas;
- Coordenar as atividades da tesouraria, planejar, analisar e acompanhar as execucées orcamentarias,
de custo e estudos econémico-financeiros;
-Realizar analise e apuragédo de impostos, acompanhar rotinas fiscais, contabil, obrigac¢des trabalhistas e
previdenciarias;
- Manter relacionamento com bancos e execucao das operagoes financeiras;
- Dar suporte aos Chefes de Departamento, com a criagéo e analise de relatérios gerenciais e indicadores
de performance;
- Realizar estudos de viabilidade econémica para novos projetos e convénios, mantendo interacdo com os
Departamentos Municipais;
- Assegurar a concretizagdo das orientacdes financeiras definidas superiormente;
- Participar em reuniées periédicas com os servidores do Departamento de Administragio e Financas;
- Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do funcionamento da
Tesouraria e submeté-las a apreciacio superior;
- Prestar contas, elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e importancias recebidas e
pagas;
- Enviar, diariamente, para a Contabilidade os originais e duplicados da Folha de Caixa (Diario de
Tesouraria) e do Resumo Diario de Tesouraria, acompanhados dos duplicados das Guias de
Recebimento (Guias de Receita) e de todos os restantes documentos;
- Movimentar fundos, conferir e rubricar livros, informar, dar pareceres e encaminhar processos
relativos & competéncia da Tesouraria;
- Assinar os cheques e ordens de transferéncia bancéaria e recolher as restantes assinaturas;
- Proceder a guarda, conferéncia e controlo sistematico do numerario e valores de Caixa e Bancos;
- Controlar os saldos bancarios;
- Preparar os depositos e as retiradas bancarias;
- Efetuar os depésitos, transferéncias e levantamentos, tendo em atencéo a rentabilizagao dos valores;
- Efetuar as conciliagées bancarias e controlar os avisos bancérios; recibos de depésitos, aplicacées e
outros documentos bancarios;
- Realizar relatérios especificos e boletins da situagio do caixa (Diario de Caixa e Tesouraria);
- Recepcionar os duplicados dos Diarios de Caixa e dos Resumos de Tesouraria e arquiva-los;
- Assegurar o deposito das receitas em institui¢io bancaria e proceder ao seu registro no Diario de Caixa
€ no Resumo de Tesouraria
- Manter o superior imediato informado das atividades realizadas na tesouraria;
- Prestar informac¢ées do movimento da tesouraria sempre que solicitado;
- Efetuar a Arrecadacio e controle das receitas cobradas pela Prefeitura;

7 Auxiliar na elaboracao de relatérios de atividades desenvolvidas pelo 6rgao;
- Manter atualizado e alimentado todos os relatérios e sistemas de tesouraria inclusive aqueles
necessarios aos oérgaos fiscalizadores (AUDESP);

—Executar-qutras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Superior Imediato.




ANEXO V
FUNCOES GRATIFICADAS
(a que se refere o art. 77 da Lei Complementar n° 018/2019)

REQUISITOS
FUNCAO GRATIFICADA QD. PERCENUAL ADMISSIBILIDADE
, « , = ; :

osterio Iter:
ATRIBUICOES DA FUNCAO:
DESCRICAO SUMARIA: Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagéo do CRAS e
a implementagdo dos programas, servigos, projetos de protecio social basica
operacionalizadas nessa unidade;

DESCRICAO DETALHADA:

- Coordenar a execucdo e o monitoramento dos servigos, o registro de informacdes e a
avaliacdo das agdes, programas, projetos, servigos e beneficios;

- Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a
efetivagcao da referéncia e contra referéncia;

- Coordenar a execugéo das agoes, de forma a manter o dialogo e garantir a participagiao dos
profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servigos no territério;

- Definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de incluséao,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS;

- Coordenar a definigao, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede sécio
assistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacao e
desligamento das familias e individuos nos servicos de protecao social basica da rede soco
assistencial referenciada ao CRAS;

- Promover a articulagdo entre servicos, transferéncia de renda e beneficios sécio assistenciais
na area de abrangéncia do CRAS;

- Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas teérico-metodolégicos de
trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

- Contribuir para avaliagado, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos
programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

- Efetuar acées de mapeamento, articulagido e potencializacdo da rede sécio assistencial no
territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede;

- Efetuar agcdées de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes no
territoério;

- Coordenar a alimentacdo de sistemas de informagdo de ambito local e monitorar o envio
regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos socio assistenciais referenciados,
encaminhando-os a Secretaria Municipal da Assisténcia Social;

- Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em
consonancia com diretrizes do Departamento de Assisténcia Social;

- Participar das reunides de planejamento promovidas pelo Departamento de Assisténcia
Social, contribuindo com sugestées estratégicas para a melhoria dos servicos a serem




 Médico . «

ATRIBUICOES DA FUNCAO:
DESCRICAO SUMARIA: supervisionar a execugdo das atividades de assisténcia médica da
unidade;

DESCRICAO DETALHADA:

- zelar pelo cumprimento das disposigoes legais e regulamentares em vigor;
- assegurar condigoes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica, visando
o melhor desempenho do corpo clinico e demais profissionais de saiide em beneficio da
populagao usuaria da instituicao;

- cientificar & Coordenadoria Municipal de Saude das irregularidades que se relacionem com
a boa ordem, asseio e disciplina hospitalares;

- executar e fazer executar as orientagoes dadas pela Coordenadoria Municipal de Saude;
representar a Unidade em suas relagées com as autoridades sanitarias e outras, quando
exigir a legislacdo em vigor;

- manter perfeito relacionamento com os membros do corpo clinico da unidade;

- executar outras tarefas correlatas determinadas pela Coordenadoria Municipal de Saude.

% (ci

DESCRICAO SUMARIA: Compreende as atividades de diregédo, planejamento e execucao de acoes de
vigilancia sanitaria.

DESCRICAO DETALHADA:

- Dirigir, planejar e coordenar as agdes do Programa de Vigilancia Sanitaria em Estabelecimentos
Prestadores Servigos de Saude no Municipio;;

- Elaborar normas técnicas;

- Estabelecer e acompanhar indicadores sanitarios e de qualidade do funcionamento dos
estabelecimentos prestadores de servigos de satiide do municipio;

- Analisar processos, projetos arquitetdonicos em conjunto com a equipe e emissao de pareceres;

- Assessorar e prestar consultoria as equipes de Vigilancia Sanitaria das Regionais de satide em:
controle de infecgao, assuntos técnicos e sanitarios, legislacdes e normas técnicas sanitarias e Processo
Administrativo Sanitario;

-Realizar inspegdes sanitaria complementar e/ou suplementar junto as Regionais e/ou municipios;

- Realizar palestras, elaborar matérias e materiais de orientacéo e esclarecimento a respeito de assuntos
de abrangéncia da vigilancia sanitaria destinada a: profissionais de satide, alunos da area de satude de
universidades, faculdades e cursos técnicos, imprensa e populagao em geral;

- Realizar treinamentos, cursos e palestras em assuntos técnicos para profissionais de VISA das
regionais de satude do estado e dos municipios;

- Executar outras tarefas correlatas

|

DESCRICAO SUMARIA: Executa servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administragao,
nancas e logistica; atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informacdes sobre




produtos e servigos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos. Atuam na concessdo de microcrédito a microempresarios, atendendo clientes em
campo € nas agéncias, prospectando clientes nas comunidades.

DESCRICAO DETALHADA:

- Datilografar relatérios e demais correspondéncias da unidade em questao, atendendo as exigéncias de
padrdes estéticos; visando a transcri¢do fornecida pela chefia;

- Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto,
ordem alfabética, visando a agilizac¢do de informacées;

- Redigir memorandos, relatérios, oficios, observando os padroes estabelecidos, assegurando-se o
funcionamento do sistema de comunicacéo;

- Recepcionar as pessoas que recorrem a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados,
objetivando prestar-lhes as informagées e servigos solicitados;

- Captar e atender clientes, inclusive registrando as solicitacdes de financiamento da Unidade de Crédito
do Municipio, se necessario for;

- Constatar empreendimento e informagdes prestadas pelos(as) empreendedores do municipio, quando
da solicitagao de financiamento;

- Emitir parecer conclusivo sobre a viabilidade ou néo das solicitacdes de financiamento da Unidade de
Crédito do Municipio;

- Encaminhar, ap6s a aprovagdo do Comité de Crédito Operacional - CCO, da Autorizacdo de
Financiamento ao Banco do Brasil, devidamente assinada por ele(a) proprio(a) e acompanhada do
processo completo gerado pelo sistema do BPP;

- Realizar a boa gestdo da Carteira Ativa da Unidade, zelando pela qualidade das operacgoes e pelo
retorno dos recursos emprestados;

- Preparar a ata da Reunido do Comité de Crédito Municipal;

- Fornecer informagoes requeridas pela SERT/GEC;

- Consultar e tirar duvidas junto ao Suporte as Unidades do Banco do Povo Paulista;

- Manter total sigilo sobre os dados pessoais dos tomadores de financiamento com recursos do Fundo de
Investimento de Crédito Produtivo Popular de Sao Paulo, sendo desta forma expressamente proibida a
divulgacao e a retirada de processos da UCM sem autorizacio da SERT/GEC;

- Acatar todas as normas e instrugdes emitidas pela SERT/GEC;

- Atender as convocagdes da SERT/GEC para encontros, seminarios, reciclagens, workshops, etc., sob
pena de adverténcia;

- Comunicar a SERT/GEC no caso de afastamento por férias, licenca médica, licenca maternidade, e /ou
outros.

- Solicitar autorizacdo da Assessoria de Imprensa da SERT, sob pena da aplicagiao das penalidades
cabiveis, sobre todos os pedidos de entrevistas, informagoes sobre o BPP, numeros e dados solicitados
pela imprensa (jornal, revista, internet, assessoria de imprensa da prefeitura e /ou camara de
vereadores, etc);

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Executivo.
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