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CNPJ n°. 45.279.627/0001-61

LEI N° 2.641/2012

Dispbe sobre a estruturacdo do Plano
de Cargos, Carreiras e Vencimentos da
Prefeitura  Municipal de Piracaia,
estabelece normas gerais de
enquadramento, institui tabela de
vencimentos e da outras providéncias.

FABIANE CABRAL DA COSTA SANTIAGO, Prefeita
Municipal de Piracaia, Estado de S&o Paulo, usando das atribuicbes que lhe sé&o
conferidas por Lei, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ela sanciona e
promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°. O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimento da Prefeitura Municipal
de Piracaia obedece ao regime estatutario e estrutura-se em um quadro permanente
com 0s respectivos cargos e um quadro suplementar com 0s respectivos cargos em
extingdo, constituintes dos anexos que integram a presente Lei.

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

| - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos de
provimento em comissao existentes na Prefeitura Municipal de Piracaia;

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

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

IV - classes séo os graus das referéncias dos cargos, hierarquizados em
carreira, que representam as perspectivas de desenvolvimento funcional identificados
pelas letras A, B e C.

V - carreira é a estrutura seqiencial de classes de um cargo;

VI - grupo ocupacional € o conjunto de cargos com afinidades entre si
guanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu provimento;

VII - vencimento é a retribuicdo pecuniéria pelo exercicio do cargo publico
efetivo ou em comissdo, com valor fixado em lei, vedada a sua vinculacdo ou
equiparacao.

VIII — faixa de vencimentos é a escala de padrdes de vencimento
atribuidos a um determinado nivel;
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IX — referéncia do cargo € o numero, apresentado em algarismo romano,
por numero ou por letra, que identifica o vencimento atribuido ao cargo que o servidor
exerce;

X - padrdo de vencimento é o identificador da progressdo horizontal na
tabela de vencimentos, relacionado ao tempo de servigos prestados, apresentado em
algarismo cardinal.

Xl - remuneracdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias, permanentes estabelecidas em lei;

Xl - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como 0 minimo necessario
para que o servidor se habilite a progresséo ou a promog¢ao;

Xl - cargo em comissdo é o cargo de confianca de livre nomeagéo e
exoneragao, a ser preenchido também por servidor de carreira nos casos, condigbes e
percentuais minimos estabelecidos em lei;

XIV - enquadramento é o processo de posicionamento do servidor dentro
da nova estrutura de cargos, considerando tabelas e o0s niveis de vencimento
constantes dos anexos |, Il e V, respectivamente, e os critérios constantes do Capitulo
Xl desta Lei.

Art. 3° Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, e referéncias
estdo distribuidos no Anexo Il desta Lei.

Paragrafo Unico - Os cargos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal
sao os constantes do Anexo lll e IV desta Lei.

CAPITULO I
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4°. Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos
de provimento em comissao.

Art. 5°. Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo Il desta Lei,
serdo preenchidos por nomeacéo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso
Il do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 6°. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente
observados o0s requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo,
constantes do Anexo VIl desta Lei, sob pena de nulidade do ato correspondente.

8§ 1° Nenhum servidor efetivo podera desempenhar atribuicdes que nao
sejam proprias do seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de
funcao.

§ 2° Excetuam-se do disposto no §1° e no caput deste artigo os casos de
readaptacao previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Piracaia.
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Art. 7°. O provimento dos cargos integrantes do Anexo Il desta Lei sera
autorizado pelo Chefe do Executivo, mediante requisicdo dos Departamentos
interessados, desde que haja vaga e dotacdo orcamentaria para atender as despesas.

§ 1°. Da requisigc&o deverdo constar:

| - denominagéo e nivel de vencimento do cargo;
Il - quantitativo de cargos a serem providos;
[l - justificativa para a solicitagdo de provimento.

§ 2°. O provimento referido no caput deste artigo s6 se verificara ap6s o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de
cada cargo, observados a ordem de classificagéo e o prazo de validade do concurso.

Art. 8°. Na realizacdo do concurso publico deverdo ser aplicadas provas
escritas, complementadas ou ndo por provas orais, teéricas ou praticas, de titulos, entre
outras modalidades, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 9°. O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel
uma vez, por igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condi¢des de sua realizagéo
e 0s requisitos para inscrigdo dos candidatos seréo fixados em edital que sera divulgado
de modo a atender o principio da publicidade.

Art. 11. E vedado, a partir da data de publicacdo desta Lei, o provimento
dos cargos em extingdo que integram a Parte Suplementar do Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Piracaia, estabelecidos nos Anexos Ill e IV desta Lei.

Paragrafo unico. Os cargos previstos nos Anexos lll e IV desta Lei serdo
extintos na medida que vagarem.

Art. 12. Fica reservado as pessoas com deficiéncia o percentual de 5%
(cinco por cento) das vagas nos concursos publicos realizados pela Prefeitura Municipal
de Piracaia.

Art. 13. Compete ao Chefe do Executivo expedir os atos de provimento dos
cargos da Prefeitura Municipal de Piracaia

Art. 14.  Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico municipal, é permitida a contratacdo por tempo determinado nos termos do art.
37, inciso IX, da Constituicdo Federal, e da legislacdo municipal especifica.
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CAPITULO III_
DA PROGRESSAO

Art. 15. Progressdo é a passagem do servidor de seu padrédo de
vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento do cargo
a que pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas
nesta Lei e em regulamento especifico.

Art. 16. Para fazer jus a progresséao, o servidor devera, cumulativamente:

| - ter cumprido o estagio probatério;

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 2 (dois) anos de efetivo exercicio no
padrédo de vencimento em que se encontre;

lll - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na
média de suas 2 (duas) Ultimas avaliacdes de desempenho funcional, observadas as
normas previstas nesta Lei e em regulamento especifico;

IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo.
V — N&o estar indiciado em Processo Administrativo Disciplinar ou Penal.

Paragrafo Unico. Entende-se por efetivo exercicio 0s casos previstos no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 17. O servidor que cumprir 0s requisitos estabelecidos no art. 16 desta
Lei passard para o padrdo de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem de
tempo, para efeito de nova apuragédo de merecimento.

Art. 18. As progressdes serdo processadas pela Prefeitura Municipal de
Piracaia e os efeitos financeiros dela decorrentes serdo pagos ao servidor no més
subseqliente ao seu deferimento.

Paragrafo Unico. A Prefeitura Municipal de Piracaia incluird na proposta
or¢camentaria os recursos indispensaveis a implementagéo da progressao.

CAPITULO IV
DA PROMOCAO

Art. 19. Promogédo é a passagem do servidor para a classe imediatamente
superior aquele a que pertence, dentro da mesma carreira, pelo critério de merecimento,
observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em regulamento especifico.

Art. 20.  Para ter direito & promoc¢dao o servidor devera, cumulativamente:

| - cumprir o intersticio minimo de 10 (dez) anos de efetivo exercicio na
classe em que se encontre,

Il - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) em 5 (cinco) das 10(dez)
udltimas avaliagdes de desempenho funcional nos termos desta Lei;

Il - estar no efetivo exercicio do seu cargo;
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IV - ndo estar indiciado em Processo Administrativo Disciplinar ou Penal;

Art. 21. Para o inicio da contagem de tempo para a promocao teremos
como referéncia, o ano da aprovagdo do plano de cargos carreiras e vencimentos
independente do més e dia, para os servidores publicos jaA em exercicio.

Art. 22. Para os servidores que entrarem em exercicio, apés a data de
aprovacdo do plano de cargos carreira e vencimentos, 0 ano de referéncia serd o ano
da sua data de admisséo.

Art. 23. As Classes de promocao que compdem a carreira de cada um dos
cargos estao representadas no Anexo V desta Lei.

Art. 24. As promogOes serdo processadas e concedidas pelo Chefe do
Executivo.

Art. 25. Em caso de coincidéncia dos institutos da Progressdo e da
Promocdo do servidor num mesmo ano, naquele ano sera concedida a Promocgéo,
sendo a Progressdao concedida no ano seguinte, sempre condicionada ao
preenchimento das normas estabelecidas no art. 15 desta Lei.

Art. 26. Os efeitos financeiros decorrentes da promocdo prevista neste
Capitulo serao pagos ao servidor no més subseqiente ao seu processamento.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 27. A Avaliacdo de Desempenho sera apurada, anualmente, em
Formuléario de Avaliacdo de Desempenho analisado pela Comissao de Desenvolvimento
Funcional a que se refere o art. 32 desta Lei.

§ 1°. As avaliacdes serdo compostas da avaliacdo do chefe imediato do servidor,
de auto-avaliacdo do servidor e de avaliacbes dos servidores do setor de lotacdo do
avaliado, mediante o preenchimento de formulario editado pela regulamentag&o propria.

§ 2°. Os formulérios de avaliagdo poderdo ser diferenciados de modo a atender
as peculiaridades de cada setor de atividades, observados os critérios estabelecidos
nesta lei.

§ 3°. Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliagdo ao servidor.

§ 4° Do conjunto de avaliacbes dos servidores lotados no setor do avaliado
devera ser obtida média final a partir das avaliacdes individuais, convertido o resultado
em conceito.

§ 5% Havendo divergéncia, entre a avaliacdo da chefia e do servidor, ou da
avaliagdo da chefia em relacdo as avaliacbes dos servidores do setor de lotagdo do
avaliado, que ultrapasse o limite de 20% (vinte por cento) do total de pontos da
avaliacdo, a Comisséo de Desenvolvimento Funcional devera solicitar nova avaliagao.
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§ 6° Havendo alteracédo da primeira para a segunda avaliacéo, esta devera ser
acompanhada de consideracfes que justifiguem a mudanca.

§ 7°. Ratificada, pela chefia a primeira avaliacdo, cabera a Comissédo pronunciar-
se a favor de uma delas.

§ 82 Nao havendo a divergéncia disposta no § 5° deste artigo, prevalecera o
resultado que se refere o § 4° deste artigo.

Art. 28. A avaliagdo de desempenho do servidor ocorrera com a observancia dos
seguintes fatores de avaliagéo:

| - produtividade e eficiéncia: capacidade de produzir resultados adequados as
atribuicdes do respectivo cargo;

Il - iniciativa: acdo independente na execucdo de suas atividades, comunicagao
de situacdes de interesse do servigco e apresentacdo de sugestdes para a
melhoria do servico;

Il - assiduidade: frequiéncia como o servidor cumpre o0 expediente exercendo 0
cargo sem faltas injustificadas;

IV - pontualidade: maneira como o servidor observa os horarios de trabalho,
evitando atrasos injustificados e saidas antecipadas;

V - relacionamento: habilidade para interagir com os usuéarios do servico e
demais servidores publicos, buscando a convivéncia harmoniosa, necessaria
a obtencao de bons resultados;

VI - interesse: agéo do servidor no sentido de desenvolver-se profissionalmente,
buscando meios para adquirir novos conhecimentos dentro de seu campo de
atuacao, e mostrando-se receptivo as criticas e orientagdes;

VII - disciplina e idoneidade: atendimento das normas legais, regulamentares e
sociais e procedimentos da unidade de servi¢o de sua lotacao.

Art. 29. As chefias e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, ao érgdo
responsavel pela manutencdo dos assentamentos funcionais, os dados e informacdes
necessarios a avaliagcdo de desempenho.

Paragrafo Unico. Cabera a Comissao de Desenvolvimento Funcional solicitar
ao oOrgédo de pessoal os dados referentes aos servidores que subsidiardo a Avaliagédo de
Desempenho.

Art. 30. Todas as avaliacbes de Desempenho dos servidores deverdo ser
realizadas no mesmo periodo, entre os meses de julho e agosto tendo como data limite
para entrega até o trigésimo dia do més de agosto de cada ano.

Art. 31. Observados os critérios estabelecidos no art. 28, a Comissdo de
Avaliacédo Funcional adotara os seguintes conceitos de avaliacdo:

| — excelente, quando a média de pontuacdo dos critérios de julgamento atingir
entre 9 (nove) e 10 (dez) pontos;

Il — bom, quando a média de pontuacéo dos critérios de julgamento atingir entre
7 (sete) e 8 (oito) pontos;
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Il — regular, quando a média de pontuacao dos critérios de julgamento atingir
entre 5 (cinco) e 6 (seis) pontos;
IV — insatisfatério, quando a média de pontuacdo dos critérios de julgamento
atingir entre 4 (quatro) e 0 (zero) pontos.

Pardgrafo Unico. As avaliacdes deverdo apresentar resultado numérico de
pontuacédo, convertido em conceitos de avaliacao ao final do procedimento.

i CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 32. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional serd constituida por 7
(sete) membros, sendo 3 (trés) designados pelo Chefe Do Poder Executivo e os demais
escolhidos pelos servidores municipais dentre os servidores efetivos, com a atribuicédo
de coordenar os procedimentos relativos a avaliagdo periédica de desempenho, de
acordo com o disposto nesta Lei e em regulamento especifico.

Art. 33. A alterndncia dos membros constituintes da Comissdo de
Desenvolvimento Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-4 a cada 2 (anos) anos
de participacdo, observados, para a substituicAo de seus participantes, 0s critérios
fixados neste Capitulo, ndo cabendo elei¢cao sucessiva.

Paragrafo Unico. Na hipotese de impedimentos, proceder-se-a a substituicdo
do membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 34. A Comissao reunir-se-a:

| - para coordenar os procedimentos relativos & Avaliacdo de Desempenho
dos servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de Avaliacdo de
Desempenho, objetivando a aplicacéo dos institutos da progresséo e promocao;

Il - para compor as médias das avaliagBes individuais de acordo com o Art.
31 desta Lei.

[l - verificar e propor solugéo para situacdes de conflito funcional, bem como
indicar as necessidades de capacitagdo e treinamento de servidores, com base na
apuracao dos resultados da avaliagdo de desempenho;

IV - apreciar e decidir recursos interpostos por servidores em face de
divergéncias existentes no ato da avaliagao funcional,

V - extraordinariamente, quando for conveniente.

Art. 35. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional terd4 sua organizacao
e forma de funcionamento regulamentadas por decreto do Chefe do Executivo.



PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACAIA

“PACO MUNICIPAL DR. CELIO GAYER”
Gabinete da Prefeita
Avenida Dr. Candido Rodrigues, 120 - Tel. 4036-7025
Piracaia — SP — CEP 12970-000
CNPJ n°. 45.279.627/0001-61

CAPITULO VI )
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 36 A remuneracao dos servidores publicos da Prefeitura Municipal de
Piracaia somente poderé ser fixada ou alterada por lei, observada a iniciativa do Poder
Executivo, assegurada a revisdo geral anual, sempre no primeiro trimestre do ano e sem
distincdo de indices.

§ 1% Os vencimentos dos cargos publicos séo irredutiveis, ressalvado o
disposto no inciso XV do art. 37 da Constituicdo Federal.

§ 2°. A fixacdo dos padrGes de vencimento e demais componentes do
sistema de remuneracao dos servidores da Prefeitura Municipal de Piracaia observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que
comp8em seu Quadro;

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

[l - as peculiaridades dos cargos.

Art. 37 Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Piracaia estdo hierarquizados por referéncias e niveis de
vencimentos no Anexo Il desta Lei.

§ 1°. A cada nivel corresponde uma faixa de vencimento, conforme Tabela
constante do Anexo V desta Lei.

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

Art. 38. Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos
pensionistas observardo o disposto na Constituicdo Federal e legislacdo especifica.

Art. 39. O Poder Executivo publicard anualmente os valores da
remuneracdo dos cargos publicos da Prefeitura Municipal de Piracaia conforme dispde o
art. 39, 8 6°. da Constituicdo Federal.

CAPITULO Vil
DA LOTACAO

Art. 40. A lotacdo representa a forga de trabalho, em seus aspectos
gualitativos e quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e
especificas da Prefeitura Municipal de Piracaia.

Art. 41. O Diretor do Departamento de Recursos Humanos estudara,
anualmente, com os demais 6rgaos da Prefeitura Municipal de Piracaia, a lotacdo de
todas as unidades em face dos programas de trabalho a executar.
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§ 1°. Partindo das conclustes do estudo referido no caput deste artigo, o
Diretor de Recursos Humanos apresentard, ao Chefe do Executivo proposta de lotacdo
geral da Prefeitura Municipal, da qual deverao constar:

| - a lotagcéo atual, relacionando os cargos com 0s respectivos quantitativos
existentes em cada unidade organizacional;

Il - a lotagcdo proposta, relacionando os cargos com 0s respectivos
guantitativos efetivamente necessérios ao pleno funcionamento de cada unidade
organizacional;

[ll - relatério indicando e justificando o provimento ou extincdo de cargos
existentes, bem como a criacdo de novos cargos indispensaveis ao servigo;

§ 2% As conclusées do estudo deverdo ser efetuadas com a devida
antecedéncia, para que se prevejam, na proposta orgamentaria, as modificacbes
sugeridas.

Art. 42. O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para ter
exercicio em outro, através do instituto da cessdo, s6 se verificara mediante prévia
autorizacdo do Diretor de Administragdo para fim determinado e por prazo certo.

Paragrafo Unico. Atendido sempre o interesse publico, o Diretor do
Departamento de Recursos Humanos podera alterar a lotacdo do servidor, ex-officio ou
a pedido, desde que néo haja desvio de fungéo ou alteragéo de vencimento do servidor.

CAPITULO IX
DA MANUTENGAO DO QUADRO

Art. 43. Novos cargos poderdo ser incorporados a Parte Permanente do
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Piracaia, observadas as disposicoes
deste Capitulo.

Paragrafo Unico. Novas areas de atuacdo, especializacdo e formacao
poderdo ser incorporadas aos cargos previstos no Anexo |l desta Lei desde que sejam
aprovadas por lei especifica.

Art. 44. Os Departamentos e os 0rgdos de igual nivel hierarquico poderao,
quando da realizacdo do estudo anual de sua lotacdo, propor a criacdo de novos
cargos.

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

| - denominacao dos cargos;

II- descricdo das atribuicbes e requisitos de instrucdo e experiéncia para o
provimento;

1l - justificativa de sua criagéo;
IV - quantitativo dos cargos;
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V - nivel de vencimento dos cargos.

§ 22, O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se o
disposto no § 2° do artigo 36.

Art. 45. Cabera ao Diretor de Recursos Humanos analisar a proposta e
verificar:

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

Il - se suas atribuicbes estdo implicitas ou explicitas nas descricdes dos
cargos ja existentes.

Art. 46. Aprovada pelo Departamento Financeiro e de Recursos Humanos, a
proposta de criacdo do novo cargo sera enviada ao Chefe do Executivo para a
apresentacdo de projeto de lei, de acordo com a sua apreciacao.

Paragrafo Unico. Se os pareceres do responsavel pelo Departamento
Financeiro e de Recursos Humanos forem desfavoraveis, estes encaminharéo cépia da
proposta ao Chefe do Executivo e ao proponente, com relatério e justificativa do
indeferimento.

CAPITULO X _
DA CAPACITAGAO

Art. 47. A Prefeitura Municipal de Piracaia devera instituir como atividade
permanente, a capacitacado de seus servidores, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao
digno exercicio da funcado publica;

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

[l - estimular o desenvolvimento funcional, criando condi¢des propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicdes, as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 48. Seréo 4 (quatro) os tipos de capacitagao:

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

Il - de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e

técnicas referentes as atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente
atualizado e preparando-o para a execuc¢ao de tarefas mais complexas;
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lll - de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio
de novas fungbes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que exercia
até o momento;

IV — de desenvolvimento gerencial, objetivando dotar o servidor de
conhecimentos e técnicas de gestdo de pessoas, gestdo de recursos e logistica e
gestdo de projetos relacionados a administracdo publica municipal

Art. 49 Os cursos de capacitacdo terdo sempre carater objetivo e pratico e
serdo ministrados, direta ou indiretamente, pela Prefeitura Municipal de Piracaia:

| - com a utilizagdo de monitores locais;

Il - mediante 0 encaminhamento de servidores para cursos e treinamentos
realizados por instituicdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

[l - através da contratacéo de especialistas ou instituicbes especializadas.

Art. 50. As chefias de todos o0s niveis hierarquicos participardo dos
programas de treinamento:

| - identificando e analisando, no ambito de cada érgao, as necessidades de
capacitacdo e treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas
necessérias ao atendimento das caréncias identificadas e a execugdo dos programas
propostos;

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

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

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

Art. 51. O Diretor de Administracdo, através do o6rgao de Recursos
Humanos, em colaboragdo com os demais érgaos de igual nivel hierarquico, elaborara e
coordenard o levantamento de necessidades e a execugdo de programas de
capacitacao e treinamento.

Pardgrafo (nico. Os programas de capacitacdo serdo elaborados,
anualmente, a tempo de se prever, na proposta orgamentaria, 0S recursos
indispensaveis a sua implementacao.

Art. 52. Independentemente dos programas previstos, cada chefia
desenvolvera com seus subordinados, atividades de treinamento em servico, em
consonancia com o programa de capacitacdo estabelecido pela Administracdo, através
de:

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

Il - divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e
orientacdo quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;
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[ll - discussé@o dos programas de trabalho do 6rgdo que chefia e de sua
contribuicdo para o sistema administrativo;

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

CAPITULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 53. Os atuais ocupantes de cargo publico da Prefeitura Municipal de
Piracaia serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo | desta Lei, cujas atribuicdes
sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos
para os quais fizeram concurso publico, observadas as disposi¢des deste Capitulo.

Art. 54. No processo de enquadramento serd considerado o tempo de
servigo na Prefeitura Municipal de Piracaia.

§ 1° Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo que ocupa a
titulo de substituicdo ou em desvio de fungéo.

Art. 55. Do enquadramento ndo poderd resultar reducdo de vencimento,
acrescidos das vantagens permanentes adquiridas, salvo nos casos néo acolhidos pela
Constituicdo Federal.

Art. 56. Os servidores publicos regidos pela CLT serdo engquadrados no
Quadro Suplementar previsto no Anexo Il desta Lei com todos os direitos trabalhistas
garantidos.

Art. 57. Os servidores enquadrados no Quadro Suplementar previsto no
Anexo lll desta Lei fardo jus aos vencimentos constantes das Tabelas previstas no
Anexo ll e V.

Paragrafo unico. Os servidores enquadrados no Quadro Suplementar
previsto no Anexo Il fardo jus ao sistema de progressdo e promogao previstos nos
capitulos Il e IV desta Lei, conforme o caso.

Art. 58. O Chefe do Poder Executivo Municipal, fard publicar as listas de
enquadramento dos servidores do Quadro Permanente e dos Quadros Suplementares
constando nome e referéncia.

N CAPITULO XII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 59. Os cargos de provimento em comissdo S&o previstos em lei
especifica.
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Art. 60. As despesas decorrentes da implantacao da presente Lei correrdo a
conta de dotagéo propria do orgcamento, suplementada se necessario, de acordo com a
disponibilidade financeira do Municipio.

Art. 61. Até 90 (noventa) dias a contar da publicacdo desta Lei, o0 Chefe do
Executivo regulamentara, por ato proprio, os procedimentos de concessdo da
progressao e da promocao.

Art. 62. A cada ano, apds definida a proposta orcamentaria do Municipio de
Piracaia, serdo expedidos, pelo Chefe do Executivo, as concessfes de progressao e
promocao propostos pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional prevista no art. 32
desta Lei.

Art. 63. Os vencimentos previstos na Tabela constante do Anexo Il serédo
devidos a partir da publicagdo desta Lei.

Art. 64. S&o0 partes integrantes da presente Lei os Anexos | a VIl que a
acompanham.

Paragrafo Unico: O Anexo VI de que trata a presente lei dispbe sobre as
Funcbes de Confianca do Quadro de Pessoal com nova denominacdo das referéncias
remuneratorias que ali especifica.

Art. 65. Ficam revogadas todas as disposicdes em contrario, em especial a
Lei 2013/2000.

Art. 66. Esta Lei entrard em vigor 30 (trinta) dias a partir da data de sua
publicagéo.

Piracaia, 30 de janeiro de 2012.

FABIANE CABRAL DA COSTA SANTIAGO
Prefeita Municipal
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ANEXOS

ANEXO |

TABELA DE REFERENCIAS E VENCIMENTOS.

ANEXO I

TABELA DE CARGOS, REFERENCIAS, VENCIMENTOS E VAGAS DA PARTE
PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

ANEXO Il

CARGOS DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL - REGIME
CELETISTA

ANEXO IV
CARGOS DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL — REGIME
ESTATUTARIO

ANEXO V

TABELA DE REFERENCIAS E CLASSES PARA PROGRESSAO E PROMOCAO

ANEXO VI
TABELA DE FUNCOES DE CONFIANCA DO QUADRO DE PESSOAL
ANEXO VII

DESCRICAO DOS CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
POR GRUPO OPERACIONAL.
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TABELA DE REFERENCIAS E VENCIMENTOS
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ANEXO Il

TABELA DE CARGOS, REFERENCIAS, VENCIMENTOS E VAGAS DA PARTE
PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
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ANEXO Il
CARGOS DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL
REGIME CELETISTA (CLT)

Denominagéo do Cargo Vel\rl:(\:lienl"lgr?to Quantitativo
Atendente Administrativo — CLT I 01
Auxiliar de Escritorio — CLT Il 06
Escriturario — CLT v 02
Gari— CLT I 02
Trabalhador Bragal- CLT I 02
Servente Escolar — CLT I 05
Guarda Municipal — CLT \% 05
Motorista | — CLT \ 03
Motorista Il — CLT \ 02
Motorista de Ambulancia — CLT Vi 01
Tesoureiro Auxiliar- CLT VIII 01
Inspetor de alunos — CLT v 01
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ANEXO IV
CARGOS DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL
REGIME ESTATUTARIO

Denominagéo do Cargo Vel\:lit\:lier:lgr?to Quantitativo
Encarregado de Turma v 02
Auxiliar de Enfermagem Il 02
Magarefe I 01
Monitor de Escola I 04
Operador de computador \% 01
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ANEXO V

TABELA DE REFERENCIAS E CLASSES
PARA )
PROGRESSAO E PROMOGAO



" PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACAIA ' ANEXO V i, , N .
. PLANO DE CARGOS, CARREIRAS £ VENCIMENTOS : : TABELA DE REFERENCIAS E CLASSES PARA PROGRESSAO E PROMOGAO o

620,00 632,00 645,00 658.00 671,00 684,00 698,00 71200 | 726,00 741,00 756,00 771,00 786,00 802,00 818,00 834,00 851,00 868,00 885,00 903,00 921,00 939,00 958,00 977,00 997,00 1.017,00
684,00 698,00 712,00 726,00 741,00 756,00 771,00 786,00 802,00 818,00 834,00 851,00 868,00 885,00 903,00 921,00 939,00 958,00 977,00 997,00 1.017,00] 1.037,00 1.058,00 1.079,00| 1.101,00| 1.123,00
756,00 771,00 786,00 802,00 818,00 834,00 8‘51’,00 868,00 885,00 903,00 921,00 939,00 958,00 977,00 897,00 1.017,00 1.037,00 1.058,00 1.079,00 1.101,00 1.123,00 1.145,00 1.168,00 1.191,00 1.215,00 1.239,00
834,00 851,00 868,00 885,00 903,00 921,00 939,00 958,00 977,00 997,00 1.017,00 1.037,00 1.058,00 1.079,00 1.101,00 1.123,00 1.145,00 1.168,00 1191,00f 1.215,00 1.239,00 1.264,00 1.289,00 131500] 1.341,00f 1.368,00
921,00 939,00 958,00 T 977,00 997,00 1.017,00 1.037,00 1.058,00 1.079,00 1.101,00 1.123,00 1.145,00 1.168,00 1.191,00 1.215,00 1.239,00 1.264,00 1.289,00 1.31500| 1.341,00 1.368,00 1.395,00 1.423,00 1.451,00| 1.480,00 1.510,00

700,00 714,00 728,00 743,00 758,00 773,00 788,00 804,00 820,00 836,00 |- 853,00 870,00 887,00 905,00 923,00 941,00 960,00 978,00 999,00| 1.019,00| 1.039,00f 1.050,00| 1.081,00| 1.103,00| 1.12500) 1.148,00
773,00 788,00 804,00 820,00 836,00 853,00 870,00 887,00 905,00 923,00 941,00 960,00 979,00 999,00) 1.019,00| 1.039,00f 1.060,00) 1.081,00| 1.103,00} 1.12500| 1.14800| 1.171,00] 1.194,00| 121800] 1.24200) 1.267,00
853,00 .870,00 887,00 905,00 923,00 941,00 960,00 979,00 999,001 1.019,00| 1.039,00f 1.060,00f 1.081,00f 110300} 1.12500| 1.14800} 1.171,00| 1.19400] 1.21800} 124200} 1.267,00| 1.292,00| 1.31800| 1.34400{ 1.371,00| 1.398,00
941,00 960,00 979,00 999,00 | 1.019,00| 1.039,00f 1.060,00f 1.081,00] 1.103,00] 1:12500| 41.14800| 1.171,00] 1.19400} 1.21800] 1.242,00| 1.267,00f 129200| 1.318,00] 1.34400] 1.371,00| 139800| 1426,00| 145500 1484,00| 1.514,00| 1.544,00
1.039,00| 106000 1.081,00) 1.10300| 1.12500]| 1.148,00| 1.17100]| 1.19400] 1.21800| 124200| 1.26700] 1.29200{ 131800} 134400| 1.371,00| 1.39800| 142600| 145500| 148400| 151400| 154400| 15500| 1.607,00] 163900] 1.67200| 1.705,00

731,00 746,00 761,00 776,00 792,00 808,00 824,00 840,00 857,00 874,00 891,00 909,00 927,00 946,00 965,00 984,00 | 1.004,00] 1.024,00) 1.04400f 106500 1.08600| 1.10800| 1.130,00f 1.153,00f 1.176,00f 1.200,00
808,00 824,00 840,00 857,00 874,00 891,00 909,00 927,00 946,00 965,00 984,00 | 1.004,00| 102400| 1.04400] 1.06500] 108600} 1.10800) 1.130,00f 1.153,00f 1.176,00} 1.20000| 1.224,00| 1.243,00} 1.273,00f 1.298,00f 1.324,00
891,00 909,00 927,00 946,00 965,00 984,001 1.004,00} 1.024,00] 1.04400] 1.06500} 1.08600| 1.10800| 1.130,00f 116300} 1.176,00] 1.20000} 122400 1.248,00] 1.273,00f 1.29800} 1.32400} 1.350,00} 1.377,00) 140500} 143300} 1.462,00
984,00 ] 1.004,00| 1.024,00f 1.044,00| 1.08500]| 1.086,00f 1.108,00} 1.13000} 1.153,00) 1.176,00] 1.200,00| 1.22400| 124800 1.273,00| 1.298,00| 1.32400} 135000 137700| 140500} 1433,00f 146200| 1481,00] 1521,00f 155100} 1.582,00}| 1.614,00
1.086,00§ 1.108,00) 1.130,00f 1.153,00f 1.176,00| 1.200,00 1.224,00 1-.248.00 1.273,00 ] 1.298,00f 1.324,60] 1.350,00| 1.377,00| 140500 1.433,00] 1.46200] 1491,00| 1.521,00 1.§_51ﬂ_ __LS&Z.OO 161400f 164600} 1.679,00| 171300} 1.747,00f 1.782,00

808,00 824,00 840,00 857,00 ——874,00 - 891,00 909,00 927,60 946,00 965,00 984,00 1.004,00| 1.024,00| 1.044,00| 1.08500] 1.086,00] 1.10800| 1.130,00f 1.153,00f 1.176,00| 120000} 1.224,00] 124800} 1273,00f 1.298,00f 1.324,00
891,00 909,00 927,00 946,00 965,00 984,00} 1.00400| 1.02400] 1.044,00] 1.06500] 1.086,00} 1.108,00| 1.130,00| 1.153,00| 1.176,00f 1.200,00| 1.224,00| 1.248,00f 1.273,00| 1.298,00| 1.324,00| 1.350,00f 1.377,00| 1.40500| 1.433,00| 1.462,00
984,00 | 1.004,00f 1.024,00} 1.044,00| 1.06500 1.085,00 1.108,00f 1.130,00} 1.153,00f 1.176,00f 1.200,00| 1.224,00] 1.24800| 1.273,00| 1.29800| 1.324,00f 1.35000) 1.377,00| 1.40500} 1433,00| 146200] 1491,00] 15621,00] 1551,00f 1.582,00] 1.614,00
1.086,00 ) 1.10800| 1.130,00§ 1.153,00} 1.176,00] 1.200,00| 1.22400| 1.24800]| 1.273,00f 1.298,00| 1.324,00] 1.350,00| 1.377,00| 1.40500] 1.433,00| 146200] 1491,00f 1521,00| 1.551,00] 1.582,00| 1.61400| 1.646,00] 1.679,00| 171300 1.747,00] 1.782,00
1.200,00 f 1.224,00§ 1.248,00 1.273,00f 1.298,00f 1.324,00| 1.350,00| 1.377,00f 140500} 1.433,00f 1.46200{ 1.491,00| 1521,00| 1.561,00| 1.58200] 1.614,00f 164600 1.679,00| +.713,00{ 1.747,00| 1.782,00| 1.818,00} 1.854,00§ 1.891,00] 1.929,00 1.968,00’

891,00 909,00 927,00 946,00 965,00 984,00 | 1.00400) 102400} '1.04400} 1.08500] 1.086,00| 1.10800{ 1.13000| 1.15300f 1.176,00| 1.20000| 1.22400] 1.24800]| 1.27300| 1.208,00| 1.32400| 1.350,00| 1.377,00| 140500| 143300 1.462,00
984,00 | 1.004,00f 1.024,00] 1.044,00f 1.06500] 1.08600| 1.108,00| 1.130,00f 1.153,00§ 1.17600f 1.20000f 1.22400{ 1.24800| 1.273,00] 1.208,00f 1.324,00f 135000{ 1.377,00| 1.40500] 1.433,00| 1462,00| 1481,00] 1.521,00| 155100 1.58200] 1.614,00
1.086,00) 1.108,00f 1.130,00§ 1.153,00f 1.176,00| 1.200,00] 1.22400| 1.24800) 1.273,00f 1.29800f 1.324,00f 1.350,00| 1.377,00| 140500] 1433,00f 146200} 1491,00| 1.521,00] 1.551,00§ 1.582,00f 1.614,00| 164600 1.67900| 1.71300| 1.747,00| 1.782,00
1.200,00 | 1.22400| 1.24800) 1.273,00] 1.29800| 1.324,00| 1.350,00| 1.377,00] 140500 1433,00{ 1.462,00f 1491,00| 1521,00| 1551,00| 1582,00| 161400] 1646,00| 1.679,00| 1.71300] 1.747,00| 1.78200| 181800] 1.854,00| 1.891,00| 1.929,00| 1.968,00
1.324,00| 1.350,00) 1.377,00] 1.40500] 143300| 1462,00] 1.49100] 152100 1551,00§ 1.582,00] 1.61400] 164600} 1679,00] 171300] 1.747,00] 1782,00} 1.818,00§ 1.854,00} 1.891,00f 1.929,00| 1.968,00| 200700} 2.047,00| 2.088,00f 2.130,00] 2.173,00

984,00 | 1.004,00| 1.024,00| 1.044,00| 1.06500| 1.086,00| 1.10800| 1.13000| 1.153,00| 1.176,00] 1.20000] 1.22400| 1.24800| 1.27300] 1.208,00| 1.324,00| 1.350,00| 1.377,00| 1.40500] 1.43300| 1.46200] 1491,00] 1521,00]. 155100 1582,00| 1.614,00
1.086,0d 1.108,00| 1.130,00f 1.153,00{ 1.176,00| 1.200,00| 1.22400f 1.24800| 1.27300| 1.298,00| - 1.324,00| 1.350,00§ 1.377,00| 140500} 143300| 146200f 1491,00f 1521,00f 155100} 158200} 1.61400] 164600} 167900| 1.71300} 1.747,00| 1.782,00
1.200,00§ 1.224,00] 1.248,00) 1.273,00| 1.298,00| 1.324,00| 1.350,00| 1.377,00] 140500} 1.433,00]| 146200] 1491,00f 1521,00] 1.551,00f 1.582,00] 1.614,00f 164600 1.679,00} 1.71300| 1.747,00f 1.782,00| 1.818,00| 1.854,00| 1.891,00f 1.929,00] 1.968,00
1.324,00§ 1.350,00| 1.377,00f 1.40500| 1433,00]| 146200 149100 1521,00| 155100| 158200] 1.614,00] 1.646,00| 1.679,00] 1.71300] 1.747,00f 1.782,00| 1.818,00| 1.854,00] 1.891,00| 1.929,00| 1.968,00| 2.007,00] 2.047,00| 208800 2.130,00f 2.173,00
146200 1491,00f 1.521,00§ 1.551,00| 1.582,00] 1.614,00| 1.64600| 1.679,00]| 1.713,00| 1.747,00] 1.782,00] 1.818,00| 1.854,00| 1.891,00| 1.928,00| 1.968,00f 2007,00| 2.047,00f 2.088,00| 2.130,00| 2.173,00| 2216,00{ 2.260,00| 2.30500f 2.351,00] 2.398,00

1.086,00 ] 1.108,00§ 1.130,00§ 1.153,00| 1.176,00| 1.200,00| 1.224,00| 1.24800| 1.273,00] 129800} 1.32400] 1.350,00] 1.377,00] 140500| 1433,00( 1462,00f 1491,00| 1.521,00f 1.551,00f 1.582,00f -1.614,00] 164600} 1.679,00| 1.713,00f 1.747,00| 1.782,00
1.200,00f 122400 1.248,00) 1.273,00| 1.298,00| 1.324,00| 1.35000| 1.377,00] 140500 143300] 1.462,00{ 1.491,00] 1521,00] 1.551,00f 1.582,00| 1614,00| 164600f 1.679,00] 1.713,00f 1.74700| 1.78200]| 1818,00f 1.854,00| 1.891,00{ 1.920,00] 1.96800!
1.324,00| 135000 1.377,00| 1.40500| 143300 1462,00| 149100| 1521,00| 1551,00] 1.58200| 1.614,00] 1.64600| 167900] 1.71300| 1.747,00| 178200| 1.818,00| 1.854,00] 1.891,00] 1.929,00| 1.968,00| 2007,00| 2.047,00| 2088,00| 2.130,00f 2.173,00]
1462,00| 149100 1.521,00| 1.551,00| 158200} 1614,00| 1.64600{ 167900 1.713,00} 1.74700| 1.782,00| 1.81800| 1.85400| 1.891,00| 1.920,00| 196800 2007,00f 2047,00f 208800 2.130,00| 217300| 221600| 2.260,00| 230500} 2.351,00 2.398,00%
1.614,00 | 1.646,00 __1_.679,00 1.713,00} 1.747,00| 1.782,00| 1.81800) 1.85400| 1.891,00f 1.929,00| 1.968,00f 2.007,00| 2047,00| 2.08800| 2130,00| 2.173,00] 2216,00f 2.260,00| 2.305,00) 2.351,00| 2398,00| 2446,00 2.495,00 2.545,00 | 2.596,00 ZASA*‘B,IIOJi

7 1200,00] 1.224,00] 1.24800| 1.273,00| 1.29800| 1.324,00] 1.350,00| 1.377,00] 140500] 1.43300| 1462,00] 149100 1521,00] 1551,00| 1.582,00| 1614,00| 164600} 1.679,00f 1.713,00| 1.747,00| 1.782,00| 1.81800| 1.854,00| 1.891,00| 1.929,00| 1.968,00
. 1.324,00] 1.350,00| 1.377,00] 1.40500] 1.43300] 1.462,00] 149100] 152100| 1551,00] 1.58200| 1.614,00] 1.64600| 167900] 1.71300].  1.747,00| 1.782,00| 1.818,00| 1.854,00]| 1.891,00] 1.929,00| 1.968,00| 2.007,00| 2.047,00| 2.088,00| 2.130,00f 2.173,00
1462,00f 1491,00) 1.52100] 1.551,00] 158200] 1.614,00] 1.64600f 167900] 171300 174700} 1.782,00| 1.81800] 1854,00] 1.891,00] 1.929,00| 1.968,00} 2.007,00f 2.047,00| 2.088,00] 2.130,00| 2.173,00| 2216,00] 2260,00| 230500| 2.351,00] 239800
1614,00f 164600 1679,00] 1.713,00| 174700) 1.78200f 181800 185400] 189100} 1.92900] 1.968,00} 2007,00| 2.047,00] 2.08800] 2130,00] 2.47300] 221600) 2260,00f 230500} 2351,00| 2.39800| 2446,00| 249500| 2.54500| 2.596,00] 2.648,00
1.782,00f 1.818,00] 1.854,00{ 1.891,00] 1.929,00 1.968,00| 2.007,00| 2047,00] 2.08800] 2.130,00| 2.173,00| 2.216,00| 2.260,00| 2.30500| 2.351,00| 2.398,00| 2446,00| 249500| 2.54500] 2596,00) 264800| 270100 275500) 2810,00| 2.866,00] 292300




1.27923| 1.30500] 1.331,00| 1.35800] 1.385,00] 141300] 1441,00) 147000| 1.49900| 152000] 156000| 1591001 1.62300| 165500 1.68800] 172200] 175600 179100 1.827.00] 186400 190100] 1.93900] 197800 201800] 205800 208900
141300] 144100] 147000 140900] 152000] 156000| 1501.00] 162300] 165500] 168800] 1.72200] 175600 1791.00] 1827.00] t186400] 190100 193000] 197800] 201800] 205800] 209900]. 214100] 218400] 222800] 227300] 231800
156000| 1591,00| 162300)- 1.65500] 1688,00| 1.72200] 1.75600] -1.791,00] 1.827,00 1.864,00] 190100] 193000] 197800 201800] 2058,00] 2009.00] 2.441,00| 2.18400| 222800| 227300) 231800]° 2384,00] 241100 245000] 250800] - 255800
1.72200| 175600] 179100) 182700] 1.86400| 190100]| 193300] 197800]- 201800] 205800 209000] 214100| 218400 222800| 227300] 231800} 236400| 241100| 245000| 250800] 255800] 2.60000] 2681,00] 271400] 276800 282300

1378,_& 201800 205600 209900] 214100| 218400] 222800] 227300 “231800] 236400] 2411.00] 245000] 250800} 255800] .260000] 2est00] 271400] 278800] 282300] 28700 2.996,00 6,00|. 3.117,00
1.462,00] 1.491,00| 1521.00|. 155100] 158200| 161400] 164600| 1670,00] 171300 1747,00] 1.78200) 181800] 185400 1891,00] 192000] 1968,00] 2007.00] 204700] 2.08800] 213000] 217300] 221600] 226000 230500 2.388,00
1614,00] 1.64800) 167900} 171300| 174700 178200 1.81800] 185400 1.891,00] 192000] 196800} 2007,00! 204700] 208800] 213000| 217300] 221800} 226000) 230500] 235100} 239800] 244600] 249500] 254500] 259800| 264800
1.782,00| 1818,00] -185400] 189100 192000] 196800| 2.007,00| :2047,00| 208800| 2.13000| 217300{ 221600 226000| 230500) 2351,00] 2398,00f 244600] 240500] 254500] 250600] 264800] 270100] 275500] 281000] 286500] 292300
- 1968,00] 200700) 204700 208800] 213000 21473.00]| 221600] 226000| 230500| 235100 239800] 244600] 249500] 2545001 2506.00| 264800] 270100] 2755.00| 281000 286600] 292300] 2981,00] 304100] 310200] 316400 322700
2473,00] 221600| 226000} 230500] 235100] 230800] 244600] 249500] 254500 250800] 264800] 2701.00] 75500] 281000] 286800 292300] 298100] 304100] 310200] 346400 3227.00] 328200] 335800] 342500] 349400) 356400

150138| 162300 1.65500] 166800] 172200] 175600 179100] 1827.00| 186400] 1901.00] 193000] 197800] 201800] 205800] 209900] 214100 218600] 222800] 227300] 231800] 236400] 2411.00] 245900] 250800] 255800] 260900
- 175600] 179100 1827.00] 18s400] 190100] 193900] 1.97800] 201800 205800] 20800] 214100 2.18400] 222800] 227300] 231800] 236400 2411,00] 245000] 250800] 255800] 260900] 2651,00] 271400] 2768,00] 2823001 287000
1939,00] 197800] 201800] 205800] 200900] 214100 218400] 220800] 227300] 231800] 236400] 241100] 245000] 250800] 255800] 260000] 2681.00] 271400 276800 262300] 267000] 2937.00] 200500 305500] 3417.00] 317900
- 2141000 218400] 220800} 227300 231800| 238400| 241100] 245000] 250800 255800] 260000] 266100 271400 276800] 282300 287900] 2957.00] 290600{ 365600| 31700| 347000] 320300} 330800] 3374001 344100] 351000
,236400] 241100] 245000] 250800] 255800] 260000] 266100 271400] 276800] 282300] 287900} 293700] 290600) 30s600] s.117.00] 3.7900] 324300] 330800] 337400] 344100] 351000] 358000} 365200] 372500] 3.80000] 387600

161400] 164600] 167900] 171300] 174700] 178200] 181800] 185400 1801.00] 192000] 196800] 200700] 204700} 208800] 2.13000] 217300] 221600] 226000] 230500] 235100] 230800] 244600] 240500] 254500] 250600] 264800
“1782,00] 181800] 185400 189100] 192900] 196800] 200700] 204700 208800| 213000] 217300] 221600] 226000] 230500 235100] 230800 244600} 249500| 254500| 250600] 264800] 2701.00] 275500{ 281000] 206800] 292300
- 1.968,00] 200700 204700| 208800} 2.13000] 217300| 221600| 226000] 230500| 235100| 239800} 244600] 249500] 254500] 2596,00| 264800] 270100] 275500] 281000 286600] 292300] 2981,00f 3041,00] 310200| 3.46400| 3.227,00

-217300] 221600 226000] 230500] 235100] 239800| 244500| 249500f 254500] 259600] 264800] 270100] 275500| 281000| 286800 292300 2981,00] 3041,00] 310200] 316400 320700] 320200] 335800 3s42500] 340400| 356400
239800| 244600] 249500 254500| 250600| 264800| 270100 275500| 281000| 286600] 292300| 298100 304100] 3.10200| 3.18400| 320700 320200| 335600| 342500 340400| 356400] 363500| 370800| 378200| 385800 3.935,00

|

168198 1.71600§ 1.75000| 1.78500} 1.821,00| 1.857,00f 1.89400} 1.93200| 1971,00] 201000] 2050,00| 209100| 2.13300] 217600§ 2220,00| 226400| 2309,00] 235500f 2402,00{ 245000 -2-..499.00 2.549,00 —2.600,00 2652,00] 270500f 2.759,00
1.857,00| 1.894,00| 103200} 1971,00f 201000| 2050,00] 2.091,00| 213300| 2.476,00| 2.22000] 2264,00] 2.30900] 2.35500| 240200] 245000| 249900] 254900} 260000| 265200 270500! 2759,00| 2814,00 2870;00 2927,00| 29686,00] 3.046,00
2.050,00] 2.001,00f 2.133,00 2‘176,60 220000) 226400) 2309,00| 235500] 240200] 2450,00] 249900| 2549001 2.60000| 265200] 270500 275900| 2814,00) 287000] 2927,00| 298500} 304500] 3.107,00] 3.169,00| 3232,00] 3207,00] 3.363,00
2.264,00] 2309,00f 235500 2402,00] 245000) 2499,00] 2.549,00] 260000} 265200] 270500] 2759,00| 2.81400| 287000f 2.92700§ 298600] 3046,00| 3.107,00§ 3.163,00] 3.23200| 329700} 3.36300] 3.430,00} 3499,00] 3569,00| 364000| 3.713,00
2.499,00 22_49,00 2600,00] 265200] 270500} 2759,00] 2.814,00 _2;870,00 _2,927.00 _2_..9__36;.00 3.046,00 3.107.22__3.169,00v 3.232,00 3.29_7.’:00 3.363,00 | 3.430,00 3.499,00 | __?,569,00 364000] 3.713.00 3.787,00§ 3.863,00| 3.940,00] 4.019,00| 4.099,00

1.865,00| 1.802,00] 194000}  1.97900| 2.019,00] 205000 210000 2.14200] 218500| 2.22600] 227400| 231900 _2.365.00 2.412,00 2.46-(.)-,00 2509,00| 2559,00] 2.610,00 —2;,662,00 2.71500] 2.769,00) 282400} 288000| 293800| 2997,00| 3.057,00
2059,00] 210000} 214200] 2.18500] 222000) 227400 231900 236500] 241200| 246060] 2500,00| 255900] 261000 266200] 271500] 276900| 282400] 288000 293800| 299700| 3.05700] 3.11800]| 3.180,00| 3244,00] 3.309,00| - 3.375,00
2.274,00 2.318,00| 236500 241200 2460,00| 250000] 255000| 261000 266200] 271500 2.768,00| 2.82400| 2.88000| 2.938,00| 2.997,00 3‘05:1.00 3.118,00{ 3.180,00| 3.244,00! 330900] 3.37500| 344300]| 351200] 358200{ 3.654,00] 3.727,00
2.509,00| 2.550,00| 2.610,00§ 2662,00 2.}15,00 2.769,00 ] 2.824,00] 2.880,00| 2938,00| 2.997,00} 3.057,00} 3.11800| 3.180,00| 3.244,00| 3.30900) 3.37500] 3.443,00| 351200| 3.582,00| 3.65400| 3.727,00] 3.802,00f{ 3.876,00| 3.956,00| 4.03500} 4.116,00
2.769,00] 2.824,00] 288000} 2938,00] 2.997,00] 3.057,00] 3.11800 ] 3.180,00 3.244,09__ 3.309,00 | 3.37500 3.443,00] 3.512,00 3.58_2;0_0_ __3;654.00 372700 380200f 387800] 395600] 4.03500| 4.11600] 4.198,00] 4.28200f 4.368,00 445500 | 4.544,00

2416941 246500] 251400} 2.564,00| 261500} 2.667,00f 2.72000] 277400 2.829.00_—'- 2.886,00] 2.94400| 3.00300] 3.06300| 3.12400} 3.18600{ 3.250,00] 331500} 3.381,00] 3.44900| 351800| 3.58800f 3.660,00] 3.733,00] 3.80800] 3.884,00| 3.962,00
2667,00] 2720,00| 277400 282000| 2.88600| 294400] 3.00300| 3.06300] 3.12400] 3.18600] 3.250,00] 3.31500| 3.381,00 ] 344900{ 3.51800| 3.588,00| 3.660,00] 3.733,00] 3.80800] 388400| 3.06200] 4.001,00] 4.122,00f 4.204,00| 4.288,00| 4.374,00
204400 3.00300| 3.06300) 3.12400| 3.18600} 3.25000] 3.31500| 3.381,00] 3448,00| 351800| 358800| 3.66000f 3.73300] 3.80800{ 3.88400] 3.96200| 4.041,00] 4.12200] 4.20400] 4.28800]| 4.37400] 4461,00] 4550,00] 4.641,00] 473400]| 4.829,00
3.250,00| 3.31500] 3.381,00] 344900 3.51800| 3.568,00f 3.660,00] 3.73300]| 3.80800] 3.884,00 3.962,00 404100 412200} 4.20400] 4.288,00| 4.37400| 446100| 4.550,00] 464100] 473400 4.82000) 4.926,00] 502500]| 512600| 522000 5.334,00
3.588,00§ 3.660,00 3.733,{)1 3.808,00 ] 3.88400] 396200 4.041,00] 4.12200] 4.204,00] 4.28800] 4.37400] 446100f 4.55000] 4.641,00f 4.73400] 4.82900]| 4.92600] 502500f 512600| 522900] 533400] 544100 5.55&9_0_ 5.661,00] 5774,00] 5.889,00

e e —

" T T 1 U PO ST -T
2803291 285000 291600| 297400} 3.03300] 3.09400) 3.15600] 321900 328300) 3.34000| 341600{ 348400 355400] 3.62500] 369800| 377200] 3.847,00f 3.924,00| 4.00200| 4.08200| 4.16400) 4.247,00] 4332,00| 4419,00] 4.507,00} 4.597,00
3.084,00] 3.156,00] 3.219,00] 3.283,00] 3.349,00] 3.41600] 3484,00] 3.55400| 3.62500] 3.698,00| 3.772,00f 3.84700f 3.92400| 4.00200f 4.082,00] 4.164,00] 4.24700f 4.33200]| 4.419,00| 450700} 4597,00| 4.689,00} 4783,00| 4.879,00f 4.977,00} 5.077,00
3416,00 3.484,00] 3.554,00] 3.62500] 3.698,00) 3.772,00) 3.84700]| 392400 4.002,00] 4.08200) 4.16400| 4.247,00] 4.33200| 4419,00] 4.507,00] 4597001 4.689,00f 4.78300]| 4.879,00| 4.97700} 5077,00] 5.179,00} 5283,00f 5389,00] 5497,00f 5.607,00
3.772,00| 3847,00| 392400] 400200] 4.08200] 4.164,00] 4.247,00] 4.332,00| 441800] 4.507,00] 459700 4.689,00| 4.78300| 4.879,00| 4.977,00] 507700 517900] 5.28300| 5.389,00| 5497,00] 5607,00] 5719,00| 5833,00| 5.950,00] 6.069,00| 6.190,00
4.164.b0 4.247,00] 4.332,00] 4.41900| 4.507,00f 4.597,00] 4.680,00| 4.78300] 4.878,00| 4.977,00f 5077,00{ 517900 5.283,00] 5.389,00| 5497,00| 5.607,00 5.719,2_ | 5.833,00 56.950,00 __E:_DSQ,OO 6.19000 | 6.314,00] 6440,00] 6.569,00] 6.700,00| 6.834,00

3.03!,20 -3.002,00) 3.154,00] 3217,00] 3.28100] 3.347,00| 3414,00| 348200} 3552,00f 3.623,00§ 3.60500| 3.769,00| 3.84400] 3.921,00] 3.999,00{ 4.079,00] 4.161,00] 4.24400] 4.320,00{ 4.41600] 4.504,00§ 4.534,00) 4.686,00| 4.780,00] 4.876,00] 4.974,00
3.347,00] 341400] 348200| 355200 362300| 369500] 3760,00] 3.84400] 3921,00] 3.98000] 4.07900| 4.16100] 4.24400] 4.32000] 441600] 450400| 450400] 468600] 478000| 487600| 497400| 507300} 5.47400| 5277.00{ 538300 549100
360500} 3.769,00] 384400} 3.92100] 3.99900] 4.079,00| 4.16100] 4.24400] 4.329,00 4:416,00 450400} 450400 468600} 478000} 487600) 497400] 507300} 517400} 527700} 5.38300] 549100] 5601,00f 5713,00] 5827,00] 594400} 8.053,00
4.07900] 4.161,00] 4.24400] 4.32900| 4.41600] 4.504,00| 4.53400| 4.68500] 4.780,00f 4.87600| 4.97400] 5.07300| 617400] 527700} 5.383,00] 5491,00] 5601,00] 571300] 5827,00] 594400| 606300 6.184,00] 6.308,00| 6434,00] 6.56300| 6.694,00
4.504,00 4.504,00| 4.686,00] 4.780,00 J.S'IS,OO 497400} 5.07300 517400 5277,00] 538300] 549100| 560100 571300 582700 594400] 6.06300| 6.18400| 6.30800| 6.43400f 656300] 6.69400] 6.828,00] 696500 7.404,00] 7.24600} 7.391,00

—— —

3.27532| 3.341,00] 340800} 347600} 3.54600| 3.617,00] 3.689,00| 3.763,00] 3.838,00 -;91 500f 3.99300] 4.07300] 4.15400) 423700 4.32200| 440800 449600] 4.586,00f 4.678,00| 4.772,00 4.867,00’ 4.964,00 506300} 5164,00] 5267,00} 5.372,00
3617,00] 3.689,00| 3.763,00| 3.83800§ 3.91500| '3.993,00| 4.07300| 4.15400] 4.237,00| 4.32200] 4.40800| 449600| 4.58600] 4.67800| 4.772,00| 4.867,00] 4.964,00§ 506300] 5164,00] 526700] 537200| 5479,00] 5583,00{ 5701,00] 5.81500f 5.931,00
3.993,00] 4.073,00] 4.154,00] 4.237,00| 4.32200] 4.408,00] 4.49600| 4.586,00| 4.67800] 4.77200| 4.867,00] 496400] 6.06300| 5.164,00{ 5267,00] 537200 5479,00f 558900} 5.701,00] 581500} 6931,00f 6.050,00f 6.171,60] 6.284,00] 642000| 6.548,00
440800) 4496,00| 458600] 467800| 477200] 4867,00] 4.96400| 506300| 5.16400| 5267,00] 537200] 547900 658900 5701,00] 581500] 5931,00] 6.05000] 6.171,00] 629400| 6.42000] 6.548,00| 6.679,00] 6813,00] 6949,00| 7.088,00| 7.230,00
4.867,00 4.964,00] 5068300} 5.16400] 5267,00] 5.37200] 547900]| 5589,00f 570100} 5.81500] 5.931,00| 6.05000} 6.171,00] 6.29400] 6.420,00] 6.54800] 667900 6.813,00] 694800] 7.08800| 7.230,00f 7.37500] 7.523,00) 7.673,00{ 7.826,00| 7.983,00




PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACAIA

“PACO MUNICIPAL DR. CELIO GAYER”
Gabinete da Prefeita
Avenida Dr. Candido Rodrigues, 120 - Tel. 4036-7025
Piracaia — SP — CEP 12970-000
CNPJ n°. 45.279.627/0001-61

ANEXO VI
TABELA DE FUNCOES DE CONFIANCA DO QUADRO DE PESSOAL

01 C R$ 1.161,63
Administrador do Cemitério

01 C R$ 1.161,63
Administrador do Terminal Rodoviarios

01 A R$ 871,22
Administrador do Matadouro Municipal

01 A R$ 871,22
Administrador do Centro Esportivo
Municipal

01 G R$ 2.057,75
Agente de Crédito

01 F R$ 1.857,12
Assistente de Gabinete |

01 G R$ 2.057,75
Assistente de Gabinete Il

02 H R$ 2.416,94
Assistente de Gabinete Il

01 B R$ 957,22
Assistente de Procuradoria |

01 D R$ 1.306,84
Assistente de Procuradoria Il

01 H R$ 2.416,94
Assistente de Procuradoria lll

06 C R$ 1.161,63
Chefe de Servico |

08 E R$ 1.595,37
Chefe de Servico I

08 H R$ 2.416,94
Chefe de Divisado

01 B R$ 957,22
Supervisor da Guarda Municipal




PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACAIA
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Gabinete da Prefeita
Avenida Dr. Candido Rodrigues, 120 - Tel. 4036-7025
Piracaia — SP — CEP 12970-000
CNPJ n°. 45.279.627/0001-61

ANEXO VI
DESCRICAO DOS CARGOS DA PARTE PERMANENTE
DO QUADRO DE PESSOAL



PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACAIA

“PACO MUNICIPAL DR. CELIO GAYER”
Gabinete da Prefeita
Avenida Dr. Candido Rodrigues, 120 - Tel. 4036-7025
Piracaia — SP — CEP 12970-000
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GRUPO OCUPACIONAL

SUPORTE A GESTAO MUNICIPAL



PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACAIA

“PACO MUNICIPAL DR. CELIO GAYER”
Gabinete da Prefeita
Avenida Dr. Candido Rodrigues, 120 - Tel. 4036-7025
Piracaia — SP — CEP 12970-000
CNPJ n°. 45.279.627/0001-61

| 1. Cargo: SERVENTE GERAL

2. Requisito para provimento:
Instrucéo - anos iniciais do ensino fundamental.

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

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.

Promocédo — da classe A paraB, C até aE

\ 5. Atribuicdes:

—Preparar e servir café e cha a visitantes, dirigentes e servidores do setor;
—Lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;

—Arrumar e, posteriormente, recolher bandejas com copos, xicaras, pratos, bules,
acucareiros e garrafas térmicas;

—Lavar, secar e guardar todos os materiais utilizados nas copas e nas cozinhas;
—Manter limpo os utensilios de copa e cozinha;

—Auxiliar em barracas, stands ou em festividades e eventos promovidos pela prefeitura
a servir produtos e a efetuar a limpeza dos materiais utilizados;

—Auxiliar no preparo de refei¢cbes, lavando, selecionando e cortando alimentos;

—Percorrer as dependéncias da prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e portdes,
bem como ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos elétricos;

—Limpar e arrumar as dependéncias e instalagfes de edificios publicos municipais, a fim
de manté-los nas condi¢des de asseio requeridas;

—Realizar a limpeza, desinfeccdo e higienizacdo de todas as dependéncias dos préprios
municipais como a sede da prefeitura, a rodoviaria, as escolas, as unidades de salde,
os ambulatérios, hospitais, banheiros publicos, entre outros, instalados ou que vierem a
ser instalados, inclusive os locais temporariamente destinados a eventos, seguindo,
sempre, as normas de limpeza e desinfeccdo préprias de cada unidade da prefeitura ou
conforme normas e determinacg&o superior;

—Esfregar chéo, paredes, aparelhos sanitérios, bancadas, portas, janelas e mobiliario, no
gue couber, utilizando materiais e equipamentos proprios de modo a manter e conservar
0S préprios municipais;

—Aplicar cera , lustrar o ch@o e os moveis;

—Conservar banheiros e cozinhas, efetuando a reposicdo de materiais como sabéo,
sabonete, toalhas, panos de méao, de copa e de chéo, papel toalha e papel higiénico;
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—Auxiliar nas tarefas de limpeza, higienizacdo e desinfeccdo de vidracaria — frascos,
tubos de ensaios, balbes e outros, utilizados na area da saude, de acordo com
determinacgéo superior e observadas as normas determinadas para o setor;

—Auxiliar nas tarefas de limpeza, desinfeccéo e organizacdo dos laboratérios de analises
clinicas municipais, arrumando estantes, armarios, depdsitos, transportando,
entregando e descarregando materiais, observando cuidados com materiais e produtos,
de acordo com as normas do setor;

—Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinagoes;

—Coletar, seletivamente, lixo organico e inorganico das lixeiras e cestas localizadas nos
prédios municipais, ensacando-os adequadamente, e efetuando sua disposic¢ao final,
conforme orientagao superior;

—Coletar o lixo hospitalar, consultérios e outras unidades de saude, ensacando-o
adequadamente e realizando sua disposi¢cdo final, conforme orientacdo especifica
recebida;

| 1. Cargo; MENSAGEIRO |

2. Requisito para provimento:
Instrucdo - anos iniciais do ensino fundamental.

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

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.

Promocédo — da classe A paraB, C até aE

| 5. Atribuigdes:

- Receber e encaminhar correspondéncia para os departamentos.

- Operar a maquina de Xerox

- Executar servicos de entrega e recebimentos externos.

- Auxiliar os departamentos no arquivamento e guarda de documentos.
- Realizar trabalhos burocraticos de pequena responsabilidade.

- Executar demais atividades afins.
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| 1. Cargo: ZELADOR DO PAGO MUNICIPAL

2. Requisito para provimento:
Instrucéo - anos iniciais do ensino fundamental.

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

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.

Promocédo — da classe A paraB, C até aE

\ 5. Atribuicdes:

- orientar 0s usuarios dos servi¢cos quanto aos locais onde 0s servigcos sao prestados
- manter a ordem e controlar acessos indevidos.

- orientar quanto aos locais para estacionamento.

- zelar pelo patriménio.

- inspecionar os locais sob sua responsabilidade verificando as necessidades de

limpeza, reparo e outros servicos;

- efetuar trabalhos de limpeza, remocao e incineracao dos residuos;

- providenciar servigcos de manutencao geral, tais como trocas de lampadas e fusiveis,
pequenos reparos, reparos de bombas, caixas de agua, extintores etc;

- desempenhar os servi¢os de porteiro;
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‘ 1. Cargo: AUXILIAR DE ESCRITORIO

2. Descricao sintética: sob supervisdo direta, tarefas rotineiras de apoio administrativo
que envolvam menor grau de complexidade.

3. Requisitos para Provimento:
Instrucéo: ensino médio completo.

Outros requisitos - conhecimento de processador de textos, planilhas eletrbnicas e
internet.

4. Recrutamento:
Externo: mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

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

Promocéo — Da classe A paraB, Caté aE

| 6. Atribuigdes:

— Auxiliar no controle de documentos, organizando-0s em arquivos;
— Verificar a exatiddo de enderecos para correspondéncia;

— Manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da
prefeitura, correlacionando-as com o0s servidores, para prestar informacfes e
encaminhamentos;

— Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informacoes;

— Estabelecer contatos com outros 6rgaos;

— Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacdes;

— Consultar registros e processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico,
para coletar informacgoes;

— Registrar as informacdes referentes a vida funcional dos servidores, para manter o
cadastro de pessoal atualizado e o sistema de folha de pagamento alimentado;

— Colaborar na elaboragéo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da unidade administrativa;

— Auxiliar no controle dos estoques de materiais, inspecionando o recebimento, a
entrega e o armazenamento, bem como verificando os prazos de validade dos
materiais pereciveis e a necessidade de ressuprimento dos estoques;

— Zelar pela conservacdo do material estocado, providenciando as condicbes
necessarias para tal;
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— Efetuar levantamentos periddicos para obter informacdes exatas sobre a situagéo
real do almoxarifado;

— Prestar informacfes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;

— Executar, sob supervisdo, a manutencdo da classificacdo e catalogacdo dos livros e
obras das bibliotecas municipais;

— Cuidar da conservacéo dos livros e do mobiliario da biblioteca;
— Zelar pela manutencdo da ordem nas bibliotecas municipais;

— Atender aos usuarios, orientando-os quanto ao uso e manuseio adequado das obras
disponiveis na biblioteca;

— Informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por
telefone;

— Numerar e registrar exames clinicos realizados;
— Organizar os resultados dos exames clinicos, digitando informacdes;

— Orientar os pacientes em relagéo a condi¢gfes de coleta, marcacdo e data de entrega
dos exames clinicos;

— Entregar os resultados dos exames clinicos aos pacientes, efetuando controle
apropriados;

— Executar outras atribuigbes afins.

| 1. Cargo: ESCRITURARIO

2. Descrigdo sintética: Executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo
desenvolvendo atividades que requeiram certo grau de autonomia, sob superviséo.

3. Requisitos para provimento:
Instrucdo - ensino médio completo.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informética em especial de editor de
texto, planilhas eletrbnicas e internet.

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocao — Da classe A paraB, Caté aE

\ 6. Atribuicdes:
» Quando na area de atendimento e recep¢gdo comum a todas as areas:
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— Recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para
prestar-lhes informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a
pessoas ou setores procurados bem como registrar os atendimentos realizados,
anotando dados pessoais e comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;

— Manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da
prefeitura, correlacionando-as com os servidores, para prestar informacdes e
encaminhamentos;

— Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informacoes;

— Executar outras atribui¢es afins.

» Quando na area de servigos publicos:

— Atender ao publico em geral e mutuarios, informando sobre tributos, processos e
outros assuntos relacionados com seu trabalho;

— Atender individual e coletivamente publico interessado em empreender negécios;
— Auxiliar interessados no desenvolvimento de projetos locais de geragdo de emprego;
— Atualizar e corrigir dados cadastrais das contas de agua e esgoto dos contribuintes;

— Atender ao publico esclarecendo quanto a orientacdes, reclamacbes e débitos
referentes a taxa de iluminag&o publica;

— Levantar débitos referentes a servigos publicos prestados para emissao de certidées
e guias de recolhimento, consultando arquivos manuais e o sistema informatizado;

— Informar requerimentos sobre iméveis relativos a construcdo, demoligcéo, legalizacao
e outros;

— Agendar reuniées com contribuintes definindo locais, dias e horarios;

— Elaborar guias de recolhimento;

— Expedir alvaras e habite-se;

— Emitir guias de pagamento a vista e ou parcelado, devidamente autorizadas;

— Realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de iméveis e estabelecimentos
comerciais, a fim de que o municipio possa recolher tributos;

— Calcular taxas referentes a impostos;

— Verificar a exatiddo de enderecos para correspondéncia;
— Expedir certiddes;

— Executar outras atribuicdes afins.

» Quando na area de suprimento de materiais:

— Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicao de acordo com normas preestabelecidas;

— Receber material de fornecedores, conferindo as especificacdes com os documentos
de entrega;

— Realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicdo de material;

— Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a
perfeita ordem de armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;
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Gerenciar o cadastro de fornecedores da prefeitura, compreendendo atividades de
registro, exclusdo e alteracdo cadastral, com o objetivo de manter a base de dados
atualizada e ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;

Executar a gestdo do cadastro de insumos e precos da prefeitura, compreendendo
atividades de registro, exclusdo e alteracdo cadastral, com o objetivo de manter a
base de dados atualizada e abrangendo as necessidades de consumo;

Prover a administracdo da prefeitura com os precos de referéncia para
procedimentos de aquisicdo de materiais e de servicos, e executando levantamentos
estatisticos sobre a performance dos precos praticados;

Instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais e servigos
compreendendo a execucdo de compras pelo sistema de registro de preco e pelo
pregdo eletrbnico, operacdo e manutencdo do portal eletrbnico de compras,
execucdo de compras diretas, preparacdo de solicitacdes de empenho, execugéo
dos atos preparatdrios para a elaboracédo de termos e contratos bem como executar
atividades relativas a gestdo da logistica, compreendendo a armazenagem e a
distribuicdo dos materiais de uso de consumo da prefeitura;

Executar outras atribuigdes afins.

Quando na area de financas, contabilidade e tesouraria:

Auxiliar no preparo de relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela prefeitura;
Fazer averbacdes e conferir documentos contabeis;

Auxiliar na elaboragéo e revisdo do plano de contas da prefeitura;

Auxiliar na contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da
receita;

Conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

Auxiliar na conciliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a correc¢éo;

Auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balancos,
boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros;

Efetuar célculos simples de areas, para a cobranca de tributos, bem como célculos
de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmaos;

Produzir subsidios para a fixacdo de parametros econdmicos para as licitagcdes da
prefeitura;

Preparar relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pela prefeitura,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

Conferir documentos de receita, despesa e outros;
Auxiliar na andlise econémico-financeira e patrimonial da prefeitura;
Coligir e ordenar os dados para elaboracéo do balanco geral;

Executar ou supervisionar o lancamento das contas em movimento, nas fichas e
livros contabeis;

Preparar dinheiro em espécie e em cheques, em caixa, arrumando-o em lotes e
anotando quantias, numero dos cheques e outros dados em ficha propria do banco,
para providenciar seu depdsito em conta da prefeitura;
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— Efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda
corrente, para saldar as obrigagfes da prefeitura;

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

— Calcular multas, juros e correcdo monetaria de impostos e taxas atrasados;
— Executar outras atribuicdes afins.

» Quando na area de divulgacao, eventos, promocao cultural e social:

— Colaborar na organizacdo de eventos, exposicoes e feiras;

— Cuidar das condi¢des da area onde se realiza o evento e do acervo exposto;
— Colaborar com a divulgacgéo das atividades da prefeitura;

— Executar os servicos referentes ao cerimonial,

— Efetuar contatos com fornecedores e prestadores de servigos na area de eventos e
promocdao cultural, providenciando para o atendimento aos interesses da prefeitura,
no que se refere a prazos, qualidade e custos;

— Manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servi¢cos na area de
eventos e promocao cultural;

— Zelar pelo material utilizado nos eventos;

— Coordenar, controlar e promover, sob orientagdo, programas e atividades de
interacdo junto a comunidade;

— Estimular o desenvolvimento e habilidades artisticas, folcléricas ou outras formas de
manifestacdes culturais;

— Orientar os municipes quanto as agfes culturais implementadas pela prefeitura;

— Promover contatos e reunides com entidades e grupos representativos para
esclarecer quanto a programas culturais, incentivando a participacdo social;

— Promover e controlar a apresentacdo de grupos folcléricos;

— Avaliar, por meio de reunides e contatos, dificuldades de acesso e participacdo de
artesdos e outros artistas em programas de incentivo promovidos pela prefeitura;

— Executar outras atribui¢cdes afins.

» Quando na area de pessoal e recursos humanos:

— Realizar atividades relativas & admisséo de novos servidores, acompanhando o seu
desempenho durante o estagio probatorio;

— Manter cadastro de pessoal, visando & manutencdo dos sistemas de recursos
humanos da prefeitura e a elaboracdo da folha de pagamento dos servidores;

— Efetuar controle de férias e de licencas de pessoal;

— Efetuar as acdes necessarias para a execucdo da avaliacdo de desempenho dos
servidores;

— Efetuar controle das atividades de capacitacdo e treinamento de servidores, bem
como de titulacdo obtida pelos servidores;

— Realizar atividades de administracdo de pessoal tais como emissdo de folha de
pagamento;
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— Auxiliar na elaboracdo e aplicacdo de planos, normas e instrumentos para
recrutamento, sele¢éo, treinamento e demais aspectos da administracéo de pessoal;

— Executar outras atribuicdes afins.

» Quando na area de saude:

— Informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por
telefone;

— Numerar e registrar os exames clinicos realizados;
— Digitar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos pacientes;

— Orientar os pacientes em relagéo a condi¢gfes de coleta, marcagdo e data de entrega
dos exames clinicos;

— Receber e atender o publico nas diversas unidades de saulde;

— Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes ou
usuarios dos servigos prestados pela prefeitura;

— Executar outras atribuiges afins.

» Quando na area de planejamento:

— Atender ao publico, orientando quanto a: consultas a processos notificados e sua
retirada; entrada de projetos e demais pedidos, elaborando calculos e correcdes,
guando necessério; prazos de notificacdes e retiradas de documentos e
encaminhando os municipes para as areas competentes;

— Apoiar as atividades da area, coordenando contatos, despachos em processos e
atendimentos, agendando reunides, lavrando atas entre outras atividades;

— Efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos
pertinentes;

— Receber, verificar e encaminhar projetos e documentos em atendimento as
formalidades legais exigidas, controlando o andamento de processos e a sua
localizacao;

— Organizar os processos administrativos em transito, garantindo o cumprimento dos
prazos estabelecidos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja
sempre registrado e controlado;

— Desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua area de
trabalho, que incluam pedidos, controle, guarda e conservacdo de materiais
necessarios;

— Controlar, guardar e arquivar documentos, em especial projetos técnicos e
arquitetbnicos de obras particulares e publicas, gerando indice de consultas e
buscas;

— Elaborar, digitar e organizar toda a documentagdo da area: oficios, notificagbes de
comparecimento, alvards, habite-se, certiddes, laudos, ordens de servigos,
encaminhamento de notas fiscais, entre outros, gerando relatérios internos e
necessarios para encaminhamento a outros érgaos — inss, crea, etc.;

— Manter em ordem folhetos e catalogos recebidos, de forma a facilitar a sua consulta;

— Estabelecer relacdes com as demais areas de trabalho, de forma a permitir a troca
de informacd@es e subsidios para a agilizacdo de procedimentos;
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— Supervisionar, manter, criticar, criar banco de dados de informacdes referentes a
aprovacdo de projetos (alvard/habite-se etc.), além de outros procedimentos de
informatica, visando o atendimento a nova demandas e a mudancas na legislacéo;

— Registrar os projetos aprovados lan¢cando os dados em livro préprio;
— Executar outras atribui¢cdes afins.

» Quando na érea da educacéo:
— Atender ao publico e aos servidores, orientando-os no que for necessario;

— Apoiar as atividades da area, coordenando contatos, despachos em processos e
atendimentos, agendando reunides, lavrando atas entre outras atividades;

— Efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos
pertinentes;

— Receber, verificar e encaminhar documentos em atendimento as formalidades legais
exigidas, controlando o andamento de processos e a sua localiza¢éo;

— Organizar 0os processos administrativos em transito, garantindo o cumprimento dos
prazos estabelecidos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja
sempre registrado e controlado;

— Desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua area de
trabalho, que incluam pedidos, controle, guarda e conservagdo de materiais
necessarios;

— Controlar, guardar e arquivar documentos, gerando indice de consultas e buscas;
— Elaborar, digitar e organizar toda a documentacao da area;

— Auxiliar a direcdo das escolas no controle de horarios de aula, frequéncias de
professores e servidores;

— Estabelecer relagcdes com as demais areas de trabalho, de forma a permitir a troca
de informacd@es e subsidios para a agilizacdo de procedimentos;

— Auxiliar alunos em pesquisas estudantis;
— Catalogar livros, revistas e periddicos;
— Executar outras atribui¢es afins.

» AtribuicGes comuns atodas as areas:
— Digitar textos, documentos, tabelas e outros;

— Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

— Arquivar processos, leis, decretos, portarias, publicacbes, atos normativos e
documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas;

— Organizar documentos administrativos e legais, recuperando processos sempre que
necessario

— Proceder ao controle, guarda e arquivamento de documentos;

— Receber, conferir, enviar e registrar a tramitacdo de processos e documentos,
observando o cumprimento das normas referentes a protocolo;
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— Atualizar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

— [Fazer cépias xerogréficas;

— Zelar pelos equipamentos ou maquinas que estejam sob sua responsabilidade;

— Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacgdes e os documentos
originais;

— Preparar, postar, enviar e controlar a correspondéncia;

— Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos
necessarios;

— Preparar estatisticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do
funcionamento das diversas unidades da prefeitura;

— Guardar e estocar material nas diversas unidades da prefeitura;

— Participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantag&o de servigos e rotinas de trabalho;

— Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da
prefeitura;

— Redigir e rever a redagéo de minutas de documentos oficiais e relatorios que exijam
pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior
complexidade;

— Elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas
e gréaficos em geral;

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

— Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solucdes;

— Efetuar a classificacdo, o registro e a conservacdo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos, de acordo com normas e orientacdes
estabelecidas;

— Controlar o tramite de processos que circulam na prefeitura, em especial nos
gabinetes, para exame e despacho pelo prefeito, secretarios e demais autoridades
competentes;

— Elaborar e/ou colaborar na elaboracao de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa;

— Orientar e preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracao
do desempenho da unidade ou da administracao;

— Executar atividades relativas ao planejamento das contratacdes de bens e servi¢os
da prefeitura;

— Auxiliar as unidades da prefeitura na preparacdo dos projetos basicos e termos de
referéncia dos servigos;

— Propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para garantia de
uma boa execucéo dos contratos;

— Orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas da classe;
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— Executar outras atribui¢cdes afins.

| 1. Cargo: TELEFONISTA

2. Descricao sintética: compreende o cargo que se destina a operar mesa telefonica,
manuseando chaves, interruptores e outros dispositivos, para estabelecer
comunicagdes internas, locais, interurbanas e internacionais.

3. Requisitos para provimento:
Instrucao - ensino médio completo.

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocao - da classe A para a B,C até E.

| 6. Atribuigdes :

— Atender as chamadas telefénicas internas e externas, conectando as ligacées com os
ramais solicitados;

— Efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagao;

— Anotar dados sobre ligagdes interurbanas e internacionais completadas, registrando
nome do solicitante e do destinatario, duracdo da chamada e tarifa correspondente;

— Manter atualizada lista de ramais existentes na prefeitura, correlacionando-os com as
unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefénica, para auxiliar na
operagdo da mesa e prestar informacdes aos usuarios internos e externos;

— Atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para a prefeitura e
procurar prestar informagfes de carater geral aos interessados;

— Anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo ao ramal solicitado, para
transmiti-los oportunamente aos seus destinatarios;

— Comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados no
equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

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

— Zelar pela conservacédo dos equipamentos que utiliza;
— Executar outras atribuicfes afins.
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‘ 1. Cargo: RECEPCIONISTA

2. Descricao sintética: recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando
suas pretensdes, para prestar-lhes informacoes.

3. Requisitos para provimento:
Instrucdo - ensino médio completo.
Conhecimento em Word e Excel

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocao - da classe A para aB,C até E.

\ 6. Atribuicdes:

— Recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensées, para
prestar-lhes informacdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a
pessoas ou setores procurados bem como registrar os atendimentos realizados,
anotando dados pessoais e comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;

— Informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por
telefone;

— Numerar e registrar exames clinicos realizados;

— Organizar os resultados dos exames clinicos, digitando informacdes;

— Orientar os pacientes em relagcéo a condi¢des de coleta, marcacéo e data de entrega
dos exames clinicos;

- Entregar os resultados dos exames clinicos aos pacientes, efetuando controle
apropriado;

— Executar outras atribui¢cdes afins.

1. Cargo: TESOUREIRO AUXILIAR

2. Descricdo sintética: auxiliar o tesoureiro nas atividades relacionadas ao
recebimento, pagamento, controle e na analise econémica financeira da prefeitura de
Piracaia.

3. Requisitos para provimento:
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Instrucdo - ensino médio completo.

Outros requisitos - conhecimentos bésicos de informatica em especial de editor de
texto, planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocao - da classe A para B,C até a E

(o]

. Atribuices:

Auxiliar no preparo de relacédo de cobranca e pagamentos efetuados pela prefeitura;
Fazer averbacdes e conferir documentos contabeis;
Auxiliar na elaboragéo e revisdo do plano de contas da prefeitura;

Auxiliar na contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da
receita;

Conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

Auxiliar na conciliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a correcao;

Auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balancos,
boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros;

Efetuar célculos simples de areas, para a cobranca de tributos, bem como célculos
de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmaos;

Produzir subsidios para a fixacdo de parametros econdmicos para as licitagcdes da
prefeitura;

Preparar relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pela prefeitura,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

Conferir documentos de receita, despesa e outros;
Auxiliar na analise econémico-financeira e patrimonial da prefeitura;
Coligir e ordenar os dados para elaboracéo do balanco geral;

Executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e
livros contabeis;

Preparar dinheiro em espécie e em cheques, em caixa, arrumando-o em lotes e
anotando quantias, numero dos cheques e outros dados em ficha propria do banco,
para providenciar seu depdsito em conta da prefeitura;

Efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda
corrente, para saldar as obrigagGes da prefeitura;

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

Calcular multas, juros e corre¢cdo monetaria de impostos e taxas atrasados;
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— Executar outras atribui¢cdes afins.

| 1. Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE

2. Requisitos para provimento:
Instrucéo — formacdo técnica em contabilidade.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas
eletrbnicas, internet.

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocao - das classes A para a B,C até a E.

| 5. Atribuigdes :

— Auxiliar na organizacdo dos servigos de contabilidade da prefeitura, envolvendo o
plano de contas, o sistema de livros e documentos e 0 método de escrituragdo, para
possibilitar o controle contabil e orcamentario;

— Coordenar a andlise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatérios das
operac0Oes realizadas, de natureza orcamentéaria ou ndo, de acordo com o plano de
contas da prefeitura;

— Acompanhar a execucdo orgcamentaria das diversas unidades da prefeitura,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacdes;

— Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragdo, inclusive dos diversos
impostos e taxas;

— Controlar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢cdo das operacoes
contabeis;

— Auxiliar e supervisionar a elaboracdo de balancos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da prefeitura;

— Informar processos, dentro de sua area de atuacdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenacao dos servi¢cos contabeis;

— Organizar relatérios sobre a situagdo econbmica, financeira e patrimonial da
prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

— Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da
classe;
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— Receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadacéo da rede arrecadadora
e os langamentos de tributos;

— Desenvolver atividades, junto ao cadastro de atividades econdmicas municipal, de
inclusédo, excluséao, alteracdo, complementacdo e atualizacado de dados e proceder a
baixa de inscricdo de contribuintes;

— Analisar e informar processos que versem sobre tributos municipais;
— Zelar pelo atendimento conclusivo, 4gil e de qualidade aos contribuintes;

— Fornecer dados sobre lancamento e arrecadacéo de tributos para a elaboracdo de
relatérios gerenciais;

— Executar revisdo de campo para informar processos;
— Executar outras atribui¢des afins.

— Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

— Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal 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 atuacao;

— Patrticipar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicbes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
contribuir na formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

— Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem como
propor solu¢des que otimizem 0s servigos prestados pela Prefeitura;

— Zelar pela conservacao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho;

— Utilizar de equipamentos de protecdo individual bem como pelas normas de
segurancga na execucdao das tarefas;

— Realizar outras atribuices compativeis com sua especializagéo profissional.

— Auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as outras
especialidades deste cargo, que ndo seja a sua, sob supervisao.

| 1. Cargo: TECNICO EM INFORMATICA.

2. Requisitos para provimento:
Instrucado — formagéo técnica em informética.

3. Recrutamento:
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| Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocéo - das classes A paraaB,C até aE

| 5. Atribuigdes:

— Verificar e manter-se atualizado com as tarefas desenvolvidas ou a serem
desenvolvidas pela Prefeitura para prever e escolher 0s recursos necessarios ao
processamento: terminais, impressoras, unidades de disco e outros;

— Manter-se informado quanto a novas solu¢des disponiveis no mercado que possam
atender as necessidades de equipamentos de informética e de softwares da
Prefeitura;

— Participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informéatica e
softwares para a Prefeitura;

— Participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso de
equipamentos de informéatica e softwares adequados as necessidades da
Prefeitura;

— Instalar e reinstalar os equipamentos de informética e sofwares adquiridos pela
Prefeitura, de acordo com a orientacéo recebida;

— Auxiliar os usuérios de microcomputadores na escolha, instalagéo e utilizacdo de
softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de
automacao de escritério, editores de texto, planilhas eletrdnicas e softwares de
apresentacdo e de equipamentos e periféricos de microinformética, nos diversos
setores da Prefeitura;

— Orientar os servidores quanto ao uso e conservacao dos equipamentos bem como
sobre a importancia de manutencao de cépias de seguranca dos sistemas, arquivos
e informacgoes;

— Conectar, desconectar e remanejar 0os equipamentos de informatica da Prefeitura
para os locais indicados;

—  Orientar os usuarios quanto a utilizacdo adequada dos equipamentos de informatica
e softwares instalados nos diversos setores da Prefeitura;

— Fazer a limpeza e a manutencao de maquinas e periféricos instalados nos diversos
setores da Prefeitura;

— Deletar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura;

— Participar da criacdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utlizagdo de
microinformatica para a execucao de tarefas dos servidores das diversas areas da
Prefeitura;
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— Participar da elaboracdo de especificacdes técnicas para a aquisicdo de
equipamentos de informatica e softwares pela Prefeitura;

— Elaborar roteiros simplificados de utilizacdo dos equipamentos de informatica e
softwares utilizados na Prefeitura;

—  Executar outras atribui¢cfes afins.

— Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

— Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal 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 atuacao;

— Patrticipar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
contribuir na formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

— Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem como
propor solu¢des que otimizem os servigos prestados pela Prefeitura;

— Zelar pela conservacéo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho;

— Utilizar de equipamentos de protecdo individual bem como pelas normas de
segurancga ha execucdao das tarefas;

— Realizar outras atribuices compativeis com sua especializacao profissional.

— Auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as outras
especialidades deste cargo, que ndo seja a sua, sob supervisao.

| 1. Cargo: Procurador Juridico

2. Descricéao sintética: Profissionais que realizam atividades técnicas de nivel superior
no de apoio as atividades organizacionais da Prefeitura

3. Requisitos para provimento:

Instrucéo - ensino superior completo acrescido de registro na Ordem dos Advogados
do Brasil.

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

\ 5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
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Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocéao — da classe A para a B,C até a E.

| 5. Atribuigdes :

- Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio, em juizo de qualquer instancia,
nas causas em que for interessado o Municipio de Piracaia, promovendo a realizacdo
de diligéncias e providéncias necessarias a defesa de seus interesses;

- Promover a cobranca judicial da divida ativa do Municipio, de natureza tributaria ou
nao, funcionando em todos os processos em que haja interesse fiscal do Municipio;

- Elaborar representacdes sobre a inconstitucionalidade de leis, por determinacdo do
Prefeito Municipal ou de oficio;

- Patrocinar judicialmente as causas em que o Municipio de Piracaia seja interessado
como autor, réu ou interveniente;

- Orientar a realizagcédo de sindicancias e processos administrativos;

- Preparar informagfes e acompanhar processos de mandado de seguranga impetrados
contra ato do Prefeito, Secretarios Municipais e Diretores da Administracéo Direta;

- Sugerir a adocdo de medidas necessarias a adequacao das leis e atos administrativos
normativos as regras e principios da Constituicdo Federal e Estadual, bem como da Lei
Orgéanica do Municipio de Piracaia;

- Executar outras atividades correlatas que lhes sejam conferidas pelo Prefeito ou que
decorram da natureza dos servigcos sob sua responsabilidade;
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GRUPO OCUPACIONAL

APOIO A CULTURA E TURISMO
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1. Cargo: BIBLIOTECARIO

2. Descricao sintética: Planejar,coordenar ou executar a sele¢éo, registro, catalogacao
e classificacdo de livros e publicacdes diversas do acervo da biblioteca.

3. Requisitos para provimento:
Instrucdo - curso de nivel superior completo em biblioteconomia.

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocao — da classe A paraaB, C até aE.

6. AtribuicBes Especificas:

— Planejar, coordenar ou executar a sele¢cdo, 0 registro, a catalogacdo e a
classificacdo de livros e publicagbes diversas do acervo da Biblioteca, utilizando
regras e sistemas especificos;

— Selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periédicos, capitulos de livros e
informacéo de especial interesse para o Municipio, indexando-os de acordo com o
assunto, para a consulta ou divulgacéo aos interessados;

— Organizar ficharios, catalogos e indices utilizando fichas apropriadas ou processos
informatizados, coordenando a sua etiquetagem e organizacdo em estantes, para
possibilitar o armazenamento,, a busca e a recuperagéo de informagoes.

— Estabelecer mediante consulta aos 6rgdos de ensino e a propria comunidade,
critérios de aquisicdo e permuta de obras literarias, tendo em vista sua utilizagédo
pelos alunos dos estabelecimentos de ensino do municipio;

— Promover campanhas de obtencao gratuita de obras para a Biblioteca;

— Organizar e manter atualizados os registros e controles de consultas e obras para a
Biblioteca;

— Atender a solicitagdo de leitores e demais interessados,indicando bibliografias e
orientando-0s em suas pesquisas;

— Providenciar a aquisicdo e a manutencdo de livros, revistas e demais materiais
bibliograficos;

— Elaborar relatérios mensais anuais e outros levantamentos dos servicos executados
pela biblioteca;
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— Controlar a devolucgéo de livros, revistas, folhetos e outras publicacoes;
— Organizar o servigo de intercambio filiando-se a 6rgaos , centros de documentagéo e

outras bibliotecas, para tornar possivel a troca de informacdes e matérias
bibliogréficos.

1. Cargo: TURISMOLOGO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas nas
areas de: Turismo.

3. Requisitos para provimento:
Instrucdo - curso de nivel superior completo em Turismo.

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocao — da classe A paraaB, C até aE.

6. Atribuicdes Especificas:

- Analisar o escopo do evento (formato, temas, duracdo, publico-alvo, nimero de
participantes, etc.).

- Elaborar estudo de viabilidade para realizacdo de evento, contemplando: publico-alvo,
alternativas de local e expectativa de resultados.

- Elaborar cronograma de atividades de planejamento e realizacdo do evento. Analisar
pés-evento e elaborar relatorio final.

- Elaborar de pesquisa de mercado, para atualizacdo e inovacdo do departamento
(sonorizagdo, iluminacgéo, estruturas metalicas, coberturas, etc.).

- Desenvolver material promocional e a sistematizacdo de informacdes. Propor e
operacionalizar a¢cdes promocionais de turismo.

- Desenvolver materiais técnicos e promocionais da cidade. Auxiliar no desenvolvimento
de material informativo sobre a cidade para distribuicdo ao publico. Elaborar e viabilizar
projetos de adequacgao ao turismo receptivo.
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- Dar suporte a realizagdo das atividades diarias e de funcionamentos das Centrais de
Informacgdes Turisticas - CIT's.

- Planejar todo o atendimento as Centrais de Informacdes Turisticas - CIT's.

- Garantir e propiciar condi¢cdes adequadas ao funcionamento das CIT's e zelar por sua
manutencdo. Observar a atuacao da equipe de estagiarios junto ao publico.

- Propor e conduzir inovacbes e projetos, respeitando metas e prazos. Executar e
garantir o funcionamento e atendimento diario das Centrais de Informacg8es Turisticas -
CIT s fixas e/ou moveis, realizando atendimento aos visitantes e turistas pessoalmente
e/ou via atendimento telefonico ou email.

- Elaborar e emitir relatérios pertinentes.

- Elaborar boletim mensal das pesquisas, contatos e atendimentos realizados. Contatar
empresas visando a obtencdo de parcerias para instalacdo de CIT's mdveis quando da
realizacdo de grandes eventos na cidade.

- Pesquisar, formar e atualizar banco de dados para processo de captagcdo de eventos
regionais, estaduais, nacionais e internacionais e da oferta turistica do municipio de
Piracaia. Contatar organizadores e promotores de eventos e entidades.

- Contatar entidades e equipamentos turisticos para disponibilizacdo de folheteria para
distribuicdo nas CIT’s.

- Participar de feiras e eventos promocionais de turismo. Elaborar e atualizar o
calendario de eventos. Auxiliar na criagdo do site oficial de turismo da cidade. Colaborar
com o estudo de mercado e comportamento do turista.

- Garantir a qualidade nos servigos prestados. Elaborar e emitir relatorios pertinentes.
Fornecer subsidios para analise e tomada de deciséo.

- Manter maquinas e equipamentos em condigbes de uso. Participar em estudos de
modificagcbes de rotinas, normas, regulamentos e praticas de trabalho.

- Executar outras atividades correlatas que Ihe forem designadas pelo superior imediato.
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GRUPO OCUPACIONAL
AGRICULTURA
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‘ 1. Classe: INSEMINADOR ARTIFICIAL BOVINO ‘

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas
inerentes a inseminacgdo artificial em animais de grande, médio ou pequeno porte,
identificando e recolhendo aqueles com manifestacbes de cio, efetuando o
descongelamento dos sémens, abastecendo as pipetas, executando as inseminacoes e
registrando-as em formularios préprios, para obter a fecundacgéo dos referidos animais.

3. Requisitos para provimento:
Instrucéo - ensino fundamental completo.

Experiéncia — minimo de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias no exercicio de
atividades similares as descritas para a classe.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocéo - Da classe A,para B, C até E

6. Atribuicdes :

— ldentificar os animais com manifestacdes de cio, verificando no registro do rebanho a
data do ultimo parto de cada um e também outras informagfes de interesse, para
estabelecer a data da inseminagao;

— Recolher os animais do campo, dispondo-0s em currais ou outros locais adequados,
para proceder a inseminacao;

— Retirar as ampolas de sémen do congelador, transferindo-as para caixas contendo
agua e gelo, para obter o descongelamento do sémen;

- Efetuar a inseminacgéo artificial, observando a técnica recomendada, para obter a
fecundacéo do animal;

— Registrar as inseminagfes efetuadas, anotando em formulario apropriado as datas e
outros dados relativos a cada animal, para manter o controle das inseminacdes;

— Controlar o estoque de medicamentos e outros produtos utilizados na execucao das
tarefas, comunicando a chefia imediata a necessidade de ressuprimento, quando for
0 caso;

— Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

— Zelar pelos equipamentos que utiliza, comunicando a chefia imediata quaisquer
irregularidades;

— Executar outras atribui¢cfes afins.
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[ 1. cargo: TECNICO AGRICOLA

2. Requisitos para provimento:
Instrucdo — Formagao como técnico agricola.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas
eletrénicas, internet.

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocéo — das classes A paraaB, C até aE.

| 5. Atribuigdes :

— Responsabilizar-se pela execucao das tarefas que lhe forem designadas;
— Identificar oportunidades de melhoria na execuc¢éo das tarefas;
— Cumprir o plano de trabalho definido pela chefia imediata;

— Coletar informagbes que permitam o acompanhamento da evolu¢do do trabalho,
bem como da sua performance individual;

— Zelar pelo bom uso material e equipamentos fornecido para execug¢do das suas
tarefas;

— Seguir as regras basicas de seguranca na realizacdo das tarefas sob sua
responsabilidade;

— Auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as outras
especialidades deste cargo, que ndo seja a sua, sob supervisao.

— Organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de
culturas externas, determinados pela Prefeitura, para promover a aplicacdo de
novas técnicas de tratamento e cultivos gerais;

— Orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio, a
populacdo e os participantes dos projetos, visitando a area a ser cultivada e
recolhendo amostras do solo, instruindo-os sobre técnicas adequadas de
desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas,
sombreamento, poda de formacdo e raleamento de sombra, acompanhando o
desenvolvimento do plantio, verificando o0s aspectos fitossanitérios, fazendo
recomendacdes para sua melhoria ou colhendo materiais e informagbes para
estudos que possibilitem recomendac¢des mais adequadas;
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Auxiliar na identificacdo de pragas ou doengas que afetam os plantios em viveiros,
areas verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer
subsidios que facilitem a escolha de meios de combate ou prevencao das mesmas;

— Orientar sobre a aplicacao de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em
outras areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a cada caso,
instruindo quanto a técnica de aplicacdo, esclarecendo duvidas e fazendo
demonstracdes préaticas para sua correta utilizacao;

— Proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, e envia-las para
analise;

— Orientar o balizamento de areas destinadas a implantacdo de mudas ou cultivos,
medindo, fixando piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo de
cultura;

— Orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados,
instruindo sobre a construcdo de ripados, escolha da terra e de insumos,
acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de pragas e
doengas;

— Orientar procedimentos de biosseguridade recomendando o uso racional,
isolamento de areas a pessoas e animais, destinagdo final e desinfeccdo de
embalagens e plantas e outras medidas de cautela quando do uso de agrotdxicos e
medicamentos veterinarios;

— Manejar a reproducdo de animais através de inseminagdo, sincronizagdo e
cruzamentos, formular racdes de animais, auxiliar mos partos dificeis e na
realizacdo de necropsias de animais

— Promover o manejo zootécnico adequando a espécie ao ambiente, cuidar de recém
nascidos, sexar animais e identifica-los (ferro, tatuagem, brinco, chips), separar
animais por categorias e racas, participar do corte de rabos, castragédo,
descorneamento, casqueamento, tosqueamento, debicamento e outras atividades
relativas ao trato de espécies animais para producao;

— Orientar e supervisionar a desinfeccao de instalacdes, controlar parasitas (vermes,
carrapatos, bernes, etc.), pesar e medir animais;

— Participar das atividades de vacinagao, ministrar medicamentos prescritos e auxiliar
no tratamento de ferimentos e na realizagéo de cirurgias;

—  Orientar produtores quanto as atividades de manejo reprodutivo;

— Promover reunides e contatos com a populacdo do Municipio, motivando-a para a
adocdo de praticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas,
ressaltando as vantagens de utilizacdo, reportando-se a resultados obtidos em
outros locais, a fim de criar condi¢cdes para a introdugdo de praticas de cultivo,
visando o melhor aproveitamento do solo;

— Orientar produtores quanto a formacdo de capineiras, pastagens e outras
forrageiras destinadas a alimentacdo animal,

BN

— Orientar produtores quanto & combinacdo de alimentos, propondo formulas
adequadas a cada tipo de criacdo animal;
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Orientar produtores quanto a s condicdes ideais de armazenamento e/ou
estocagem de produtos agropecuarios, levando em consideracdo a localizacao e os
aspectos fisicos de galpdes, salas ou depdsitos, para garantir a qualidade dos
mesmos, bem como evitar perdas;

— Executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do Municipio,
registrando dados relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando materiais
abidticos, bidtipos e outros, para fins de estudo;

— Orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a
degradacéo e exaustao dos recursos naturais do mesmo;

— Inventariar dados sobre espacos agricolas e agricultaveis do Municipio, de forma a
melhor aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;

— Orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a execucéo de
projetos especificos, esclarecendo duvidas, oferecendo sugestées e concluindo
sobre a sua validade;

— Coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas experimentais e
no campo, medindo didmetro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-os,
anotando os dados em formularios préprios para subsidiar posterior andlise e
comparagéao de produtividade;

— Supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas,
orientando quanto a correta utilizagdo de ferramentas e equipamentos, verificando
as condi¢cOes de conservacao e limpeza de viveiros, galpdes e outras instalacoes;

— Participar da realizacdo de eventos agropecuarios realizados no Municipio, bem
como atuar como instrutor em atividades educacionais junto as escolas municipais e
a populacdo em geral;

—  Zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em &reas pertencentes ao
Municipio;
— Requisitar, sempre que necessario, 0s servicos de manutencdo de equipamentos

ou ferramentas, bem como a aquisicdo de materiais utilizados na execucédo dos
Servicos;

— Participar do planejamento e da execucdo de feiras e exposicdo de produtos
agropecuarios, convidando expositores, definindo locais de realizacdo e
proporcionando a infra-estrutura necesséaria a realizacdo contatando profissionais
diversos, inclusive na érea de divulgacéo e propaganda;

— Requisitar, sempre que necessario, 0s servicos de manutengcdo de equipamentos
ou ferramentas, bem como a aquisicdo de materiais utilizados na execucédo dos
Servicos;

—  Zelar pela manutencéo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

— Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da
classe;

— Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribui¢cdes afins.
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1. Cargo: ENGENHEIRO AGRONOMO.

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas nas
areas de agronomia.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior completo de acordo com a &rea de atuagdo e
registro no respectivo conselho de classe,

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocéao — da classe A para a B,C até a E.

| 6. Atribuigdes:

— Prestar assessoramento as pessoas interessadas na produgdo de alimentos,
orientando quanto a utilizacdo de técnicas adequadas e modernas que venham a
proporcionar menor impacto na salde e no ambiente, bem como para viabilizar e
garantir-lhes a producdo e a manutencédo do processo produtivo;

— Emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de arvores em vias publicas,
pracas, 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 agrotéxicos ndo é prejudicial ao ser humano
guando se der o consumo dos alimentos produzidos pelas mesmas;

— Atuar em area de aterro sanitario e replantio;
— Emitir e assinar receituario agronémico;
— Fiscalizar empresas controladoras de pragas urbanas;

— Prestar assisténcia técnica e extensdo rural considerando a sustentabilidade e a
incluséo social dos agricultores familiares;

— ldentificar, validar e transferir tecnologias apropriadas a setores diversificados da
producéo e transformacéo de produtos agropecuarios;

— Inserir os produtos vocacionados, do municipio, dentro da sistematica de cadeias
produtivas;

— Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.
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GRUPO OCUPACIONAL

TRANSPORTE
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| 1. Cargo: MOTORISTA DE AMBULANCIA |

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir ambulancias
para transportar pacientes e conserva-las em perfeitas condicdes de higiene e
seguranca

3. Requisitos para provimento:
Instrucéo - ensino médio completo.

Outros requisitos: habilitagdo para condugéo de veiculos na categoria “D” e participar
de curso de condugéo de ambulancia a ser ministrado pela Prefeitura.

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

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.

Promocéo — da classe A para B, C até a E

»

. Atribuicdes :

— Dirigir ambulancia, para transporte de pacientes que necessitam de atendimento
urgente ou nado, dentro ou fora do Municipio;

— Auxiliar a entrada e retirada do paciente na ambulancia;

— Verificar diariamente as condigcbes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacdo, verificando o estado dos pneus, agua do radiador, bateria, nivel de dleo,
sinaleiros, freios, embreagem, farois, abastecimento de combustivel entre outros;

— Verificar se a documentacdo da ambulancia a ser utilizada estd completa, para
apresenta-la as autoridades competentes, quando solicitada, bem como devolvé-la a
chefia imediata quando do término da tarefa;

— Zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas cabiveis
para o transporte seguro e confortavel dos passageiros;

— Zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas cabiveis
na prevencéo ou solucéo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranca dos
passageiros, transeuntes e outros veiculos;

— Fazer pequenos reparos de urgéncia na ambulancia a fim de garantir o transporte do
paciente ao local predeterminado;

— Auxiliar no atendimento de pacientes, colocando-os de forma adequada no interior da
ambulancia ou auxiliando na realizacdo dos primeiros socorros, de acordo com
instrucdes técnicas;

— Manter o veiculo limpo, interna e externamente, observando as condi¢des de higiene
e assepsia necessarias;
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— Observar os periodos de revisdo e manutencao preventivas do veiculo, levando-o a
manutencdo sempre que necessario;

— Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

— Recolher a ambuléncia ap6s o servigo, deixando-a corretamente estacionada e
fechada;

— Executar outras atribui¢gfes afins.

1. Cargo: MOTORISTA ( Motorista |, Motorista Il)

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transporte de carga e passageiros, conservando-o em perfeitas
condicdes de aparéncia e funcionamento.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - ensino fundamental, acrescido de Carteira de Habilitagdo para conducédo de
veiculos na categoria “D”. No caso de condugdo de transporte escolar, certificado de
concluséo de curso especializado a ser ministrado conforme estabelecido pelo Conselho
Nacional de Transito.

Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades
descritas por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de
investidura em cargo ou emprego publico.

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocéao: da classe A para B, C até E.

[o2]

. Atribuicdes tipicas:

— Dirigir automéveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros;

— Verificar diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de Oleo, sinaleiros, freios,
embreagem, farGis, abastecimento de combustivel dentre outros, tomando as
providéncias cabiveis para a adequada utilizacao;

— Verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata, quando do término da tarefa;

— Zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de
cintos de seguranca;
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— Fazer pequenos reparos de urgéncia;

— Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢des de uso, levando-o a
manutencao sempre que Necessario;

— Observar os periodos de revisdo e manutencgao preventiva do veiculo;

— Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, as viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

— Recolher o veiculo apds o servi¢o, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
— Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

— Auxiliar na distribuicdo de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-
estabelecidos;

— Conduzir os servidores da prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme
itinerario estabelecido ou instrugdes especificas;

— Executar outras atribui¢es afins.

— Dirigir caminhdes, verificando diariamente as condi¢des de funcionamento do
veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de dleo,
sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel, entre outros, para o transporte
de cargas;

— Dirigir meio de transporte para locomocao de alunos da rede municipal de ensino,
verificando diariamente as condigbes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel do Oleo, sinaleiros, freios,
embreagem, nivel de combustivel entre outros;

— Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis para
prevencdo ou solucdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranca dos
passageiros, transeuntes e outros veiculos;

— Verificar se a documentacao do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da viagem;

— Orientar o0 carregamento e descarregamento de cargas, a fim de manter o equilibrio
do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

— Observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento
e largura;

— Fazer pequenos reparos de urgéncia;

— Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢des de uso, levando-o a
manutencdo sempre que necessario;

— Observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do caminhdo ou outro
veiculo;

— Anotar em formulario préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

— Recolher ao local apropriado o caminh@o ou 6nibus, apés a realizacdo do servicgo,
deixando-o corretamente estacionado e fechado;

— Executar outras atribuicdes afins.



PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACAIA

“PACO MUNICIPAL DR. CELIO GAYER”
Gabinete da Prefeita
Avenida Dr. Candido Rodrigues, 120 - Tel. 4036-7025
Piracaia — SP — CEP 12970-000
CNPJ n°. 45.279.627/0001-61

e
S

| 1. MOTORISTA DE ONIBUS

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transporte de estudantes e conserva-los em perfeitas condicbes de
aparéncia e funcionamento.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - ensino médio completo, acrescido de Carteira de Habilitacdo para conducao
de veiculos na categoria “D”.

Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades
descritas por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de
investidura em cargo ou emprego publico

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocéao: da classe A para B, C até E.

6. Atribuic@es tipicas:

— dirigir veiculos de transporte escolar, verificando diariamente as condi¢des de funcionamento
do veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de Odleo,
sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel entre outros, para o transporte de
cargas;

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

— orientar o embarque e desembarque dos alunos da rede municipal de ensino, orientando-os
guanto a observancia das normas de seguranca;

— observar os limites preestabelecidos para o veiculo quanto ao nimero de passageiros;
— fazer pequenos reparos de urgéncia;

— manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condigbes de uso, levando-o a
manuten¢do sempre que necessario;

— observar os periodos de revisao e manutencao preventiva do caminh&o;

— anotar em formulario proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

— recolher ao local apropriado o caminhdo apos a realizacao do servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechado.

— executar outras atribuigdes afins.
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1. Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS ( Operador de Maquinas leves, Pesadas e
Motoniveladora)

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a operar maquinas
montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem
para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - ensino fundamental, anos iniciais, acrescido de habilitacdo para a conducdo
de maquina pesada.

Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades
descritas por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de
investidura em cargo ou emprego publico e habilitacdo para a conducgéo de veiculos na
categoria C, D ou E.

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo: para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.
Promocéao: da classe A para B,C até E.

6. Atribuicdes tipicas:

- Operar motosserra e rogadeira costal para rocada de terrenos e limpeza de ruas,
pracas e jardins, conduzindo e manobrando a maquina, acionando o motor e
manipulando seus comandos para desmatamento, poda e limpeza de grama do solo;

- regular os mecanismos da motosserra, graduando-os de acordo com a grossura e a
gualidade da madeira, para preparé-la para a operacgéo de cerrar;

- acionar a motosserra, manipulando seus comandos de acordo com a técnica
requerida, para cortar ou derrubar arvores e arbustos;

- zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operacdes e
efetuando os ajustes necessarios para garantir sua correta execucao;

- adotar as medidas de seguranca recomendadas para operacdo de maquinas, para
evitar possiveis acidentes;

- limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrucbes de
manutencdo do fabricante, bem como providenciar a troca de pecas, quando
necessaria,;

- efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar 0
bom funcionamento do equipamento;

- acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;
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- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos
realizados, para controle da chefia;

— Operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica, patrol e
outros, para execucdo de servicos de escavacdo, terraplanagem, nivelamento de
solo, pavimentacdo, conservacdo de vias, carregamento e descarregamento de
material, entre outros;

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

— Operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dos implementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar
ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

— Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operacdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugao;

— POor em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operagao e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

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

— Acompanhar os servicos de manutencao preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

— Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informac¢des sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras ocorréncias, para
controle da chefia;

— Executar outras atribuicfes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL
ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
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‘ 1. Cargo: CUIDADOR / EDUCADOR

2. Descricéao sintética: Cuidar diretamente da higiene e organizacéo da casa; Cuidar
da higiene pessoal das criangas e adolescentes;

3. Requisitos para provimento:
Instrucéo — Ensino médio completo

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocédo —Da classe AparaaBeC

| 6. Atribuigdes tipicas:

- nogOes de higiene, alimentagéo e protecéo;
- ter boa relagdo com criangas e adolescentes;

- estar disponivel para atender demandas de criancas e adolescentes no horario de
trabalho.

- ter boa relagéo interpessoal,

- ter nogdes de informética basica;

- atender a mae social;

- cuidar diretamente da higiene e organizacdo da casa;

- cuidar da higiene pessoal das criancas e adolescentes;
- fornecer orientacdes socio-educativas;

- interar -se com a familia.
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‘1. Cargo: COORDENADOR DE CRAS

2. Descricao sintética: Organizar as técnicas sociais, organizar cadastros de familias,
Participar das qualifica¢des indicadas pelo 6rgéo gestor.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior completo e registro no respectivo conselho de
classe.

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico .

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocao — da classe A paraaB, C até aE.

6. Atribuigdes Especificas:

- Aplicar o ECA, LOAS, NOB-SUAS, TIPIFICACAO NACIONAL DA ASSISTENCIA
SOCIAL.

- Conhecer programas sociais estaduais, federais e municipais;
- Organizar as técnicas sociais;

- Organizar cadastros de familias;

- Ter nogOes de informatica para trabalhar com o0 SUAS WEB;
- Ter boa relagdo comunitaria,;

- Promover palestras preventivas;

- Participar das qualificacdes indicadas pelo érgao gestor;

- Organizar a manutencéo do equipamento social;

- Ter nocgOes de informatica;

- Coordenar as compras para suprir 0os programas sociais;

- Ter nogdes de calculo e organizacgéo.
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‘1. Cargo: COORDENADOR DE CREAS

2. Descricao sintética: Organizar cadastros de familias e individuos em situacao de
risco social. Organizar a manutengéo do equipamento social, orientar a equipe técnica
municipal.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo - curso de nivel superior completo e registro no respectivo conselho de
classe.

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico .

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocao — da classe A paraaclasse B, C até aE.

6. Atribuigdes Especificas: |

- Conhecer o ECA, LOAS, Decreto N° 8742/93, NOB-SUAS, TIPIFICACAO
NACIONAL DA ASSISTENCIA SOCIAL e legislagéo pertinente;

- Conhecer programas sociais estaduais, federais e municipais;

- Organizar as técnicas sociais;

- Organizar cadastros de familias e individuos em situagéo de risco social,
- Promover palestras de orientag@o nas diversas politicas;

- Orientar a equipe técnica municipal;

- Participar das qualifica¢des indicadas pelo 6rgao gestor;

- Organizar a manutenc¢éo do equipamento social;

- Ter nogBes de informética;

- Elaborar projetos.
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\1.Cargo: COORDENADOR DE ABRIGO

2. Descricao sintética: Participar das audiéncias concentradas; Ter boa relacdo com
crianca e adolescentes; Ter disponibilidade de tempo para atender as demandas do
acolhimento; Interagir com CRAS, CREAS e DAPS; Conhecer a Constituicdo Federal
vigente.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior completo e registro no respectivo conselho de
classe.

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico .

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocao — da classe A paraaclasse B, C até aE.

6. Atribuigdes :

- Conhecer o ECA - Estatuto da Crianga e do Adolescente;
- Ter nogOes de informética;

- Organizar relatérios para o judiciario, Ministério Publico e para a secretaria que esta
vinculada;

- Participar das audiéncias concentradas;

- Ter boa relagdo com crianca e adolescentes;

- Ter disponibilidade de tempo para atender as demandas do acolhimento;
- Interagir com CRAS, CREAS e DAPS;

- Conhecer a Constituicdo Federal vigente.
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‘1. Cargo: ADVOGADO DA AREA SOCIAL

2. Descricao sintética: Participar das orientacdes indicadas pelo 6rgéo gestor; Atuar
exclusivamente na orientacdo conforme legislacéo vigente e ndo fazer contencioso; Ter
afinidade com a problematica social; Ter afinidade com criancas, adolescentes e
familias em situag&o de risco e alta vulnerabilidade social e financeira; Fazer
procedimentos de encaminhamentos processuais e administrativos.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo - curso de nivel superior completo e registro no respectivo conselho de
classe.

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocéo — da classe A para aclasse B, C até a E.

6. Atribuigdes:

- Conhecer profundamente a legislacéo social;

- Conhecer os direitos e deveres sdcio-assistenciais;

- Conhecer as Conferéncias Nacionais de Assisténcia Social;
- Participar das orientacdes indicadas pelo 6rgéo gestor;

- Atuar exclusivamente na orientacdo conforme legislagdo vigente e nao fazer
contencioso;

- Ter afinidade com a problematica social;

- Ter afinidade com criancas, adolescentes e familias em situacdo de risco e alta
vulnerabilidade social e financeira;

- Fazer procedimentos de encaminhamentos processuais e administrativos.
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1. Cargo: MAE SOCIAL

2. Descricdo sintética: Cuidados béasicos com alimentagcdo, higiene e protecao;
Relagdo afetiva personalizada e individualizada com cada crianga/adolescente;
Organizacdo do ambiente (espaco fisico e atividades adequadas ao grau de
desenvolvimento de cada crianga ou adolescente; Auxilio & crianca e ao adolescente
para lidar com sua histéria de vida, fortalecimento da auto-estima e construgdo da
identidade;

3. Requisitos para provimento:
Instrugdo — Ensino Médio Completo

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico .

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocéao - da classe A para a classe B, C até a E.

6. Atribuigées Especificas: |

- Ter cuidados basicos com alimentacdo, higiene e protecdo das criancas e
adolescentes;

- Ter wuma relacdo afetiva personalizada e individualizada com cada
crianca/adolescente;

- Organizar ambiente (espago fisico e atividades adequadas ao grau de
desenvolvimento de cada crianga ou adolescente;

- Auxiliar a crianga e ao adolescente para lidar com sua histéria de vida,

- Fortalecer a auto-estima e construcdo da identidade das criancas e dos
adolescentes;

- Organizar fotografias e registros individuais sobre o desenvolvimento de cada crianga
e/ou adolescente, de modo a preservar sua histéria de vida;

- Acompanhar nas idas aos servigos de saude, escola e outros servi¢cos requeridos no
cotidiano;
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- Quando se mostrar necessario e pertinente, solicitar a intervencao de psicélogo ou
assistente social também participar deste acompanhamento;

- Apoiar na preparacao da crianca ou adolescente para o desligamento, sendo para
tanto orientado e supervisionado por um profissional de nivel superior (psicélogo ou
assistente social);

- Ter nocdes de informética, céalculos e boa leitura; Ter disponibilidade de horario tanto
noturno quanto diurno;

- Ter habilitagéo para dirigir veiculo automotor.

- Cumprir escala de trabalho definida pelo departamento de Assisténcia Social.

‘1. Cargo: ESPECIALISTA EM PRATICAS FISICAS E CONDICIONAMENTO FiSICO

2. Descrigao sintética: elaborar e executar projetos que contemplem os conteudos da
Educacao Fisica (danca, jogos, ginastica e esporte) para crian¢as, adolescente, idosos
e familias, além de encontros de lazer.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo - curso de nivel superior completo em educacdo fisica e registro no
respectivo conselho de classe.

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico .

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocéao — da classe A para a classe B, C até a E..

[o2]

. Atribui¢ces Especificas:

— Elaborar e executar projetos que contemplem os contetdos da Educacdo Fisica
(danca, jogos, ginastica e esporte) para criancas, adolescente, idosos e familias,
além de encontros de lazer;

— Trabalhar atividades ludicas e diversas, estimulando a criatividade, a socializa¢éo, o
trabalho em grupo e em comunidade familiar, além de aumentar a auto-estima;

— Promover palestras sobre habitos de vida saudavel,
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— Capacitar professores, familiares, lideres e coordenadores de grupos, afim de
desenvolverem atividades ludicas e educativas;

— Resgatar a memoria ludica através de brincadeiras infantis, trabalhando a
intergeracionalidade;

— Acompanhar e analisar o desenvolvimento da clientela;
— Desenvolver atividades que visem os aspectos fisicos, psicolégicos e socais;

— Executar outras atribui¢cdes afins.

1. Cargo: EXECUTOR DE MEDIDAS SOCIO EDUCATIVAS

2. Descricao sintética: Participar das orientacfes indicadas pelo 6rgao gestor; Atuar
exclusivamente na orientacdo conforme legislacdo vigente e ndo fazer contencioso; Ter
afinidade com violéncia doméstica; Ter afinidade com moradores de rua.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior completo e registro no respectivo conselho de
classe.

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocéao — da classe A para a classe B, C até a E.

6. Atribuigdes:

- Conhecer a legislacéo social

- Ter afinidade com a violéncia doméstica

- Ter afinidade com moradores de rua.

- Trabalhar o combate da exploragéo sexual.

- Executar medidas soécio-educativas e liberdade assistida.
- Trabalhar em parceria com ONGs

- Desenvolver e aplicar técnicas educativas

- Cumprir escala de trabalho definida pelo Departamento de Assisténcia Social.
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OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
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‘ 1. Cargo: TRABALHADOR BRACAL

2. Requisitos para provimento:
Instrucéo — Ensino fundamental incompleto

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocao — Daclasse AparaaB,Caté aE

| 5. Atribuigdes |

— Varrer ruas, pragas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos
e outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em condigbes de
higiene e transito;

— Limpar ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo e raspar meios-fios;

— Fazer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, fossas sépticas, esgotos,
caixas de areias, pogos e tanques bem como capinar e rogar terrenos, quebrar
pedras e pavimentos;

— Auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e na execug¢do de
servicos de calcetaria;

— Realizar manutencgéo e conservagéo de estradas.

— limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que
nao exijam conhecimentos especiais;

— observar as medidas de seguranca na execucao das tarefas, usando equipamentos
de protecdo e tomando precauc¢des para ndo causar danos a terceiros;

— utilizar botas, luvas e demais vestimentas de protecdo apropriadas, durante a
execucao dos trabalhos;

— executar outras atribuigdes afins.

| 1. Cargo: GARI

2. Requisitos para provimento:
Instrugdo — Ensino fundamental incompleto
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3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocado — Daclasse AparaaB,Caté aE

5. Atribuigdes . \

— Percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para recolher lixo,
aparar o gramado de ruas, vias expressas, pracas e demais logradouros publicos
municipais, recolhendo e acondicionando a grama em latdes, sacos plasticos,
cestos, carrinhos de tragdo manual e outros depdsitos adequados;

— Realizar tarefas de separagdo de lixo, por tipo de classificagdo do material, para
beneficiamento futuro do mesmo;

— Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que
nao exijam conhecimentos especiais;

— Observar as medidas de seguranga na execucao das tarefas, usando equipamentos
de protecdo e tomando precaugdes para ndo causar danos a terceiros;

— Utilizar botas, luvas e demais vestimentas de protecdo apropriadas, durante a
execucdo dos trabalhos;

— Executar outras atribui¢es afins.

=

. Cargo: SERVENTE DE PEDREIRO

2. Requisitos para provimento:
Instrugcdo — Ensino fundamental incompleto

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocédo — Da classe AparaaB,Caté aE

\ 5. Atribuigdes :
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— Auxiliar no preparo de argamassa, concreto, redes de esgoto pluvial e cloacal,

caixas de redes de inspecéo, bocas-de-lobo e executar outras tarefas auxiliares de
obras;

— Auxiliar na construcdo de palanques e andaimes e outras obras;

— Transportar materiais de construgdo, moveis, equipamentos e ferramentas, de
acordo com instrugdes recebidas e carregar e descarregar veiculos, empilhando os
materiais nos locais indicados;

— Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que
nao exijam conhecimentos especiais;

— Observar as medidas de seguranga na execucao das tarefas, usando equipamentos
de protecdo e tomando precaugdes para ndo causar danos a terceiros;

— Utilizar botas, luvas e demais vestimentas de protecdo apropriadas, durante a
execucdo dos trabalhos;

— Executar outras atribui¢cdes afins.

‘ 1. Cargo: AJUDANTE DE MANUTENGCAO DE ESTRADAS.

2. Requisitos para provimento:
Instrucdo — Ensino fundamental incompleto

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocéo — Da classe A paraaB, Caté aE

\ 5. Atribuigdes :

— Realizar manutencao e conservacao de estradas.
— Lubrificar pecas , ferragens e equipamentos.
— Limpar o local de trabalho e guardar as ferramentas em locais predeterminados.

— limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que
ndo exijam conhecimentos especiais;

— observar as medidas de seguranca na execucao das tarefas, usando equipamentos
de protecdo e tomando precauc¢fes para ndo causar danos a terceiros;

— utilizar botas, luvas e demais vestimentas de protecdo apropriadas, durante a
execucao dos trabalhos;

— executar outras atribuigdes afins.

1. Cargo: CONSERVEIRO DE ESTRADAS.
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2. Requisitos para provimento:
Instrucéo — Ensino fundamental incompleto

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocéo — Da classe A paraaB, Caté aE

5. Atribuicdes :

— Auxiliar na manutencéo e conservacao das estradas , capinando, retirando terra de
pequena monta quando situa¢des de desmoronamento.

— Auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e na execugdo de
servigos de calcetaria ou asfalto.

— limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que
nao exijam conhecimentos especiais;

— observar as medidas de seguranca na execucao das tarefas, usando equipamentos
de protecéo e tomando precauc¢des para ndo causar danos a terceiros;

— utilizar botas, luvas e demais vestimentas de prote¢cdo apropriadas, durante a
execucdo dos trabalhos;

— executar outras atribuicfes afins.
— Lubrificar pecas , ferragens e equipamentos.
— Limpar o local de trabalho e guardar as ferramentas em locais predeterminados.

— limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que
ndo exijam conhecimentos especiais;

— observar as medidas de seguranca na execucao das tarefas, usando equipamentos
de protecdo e tomando precauc¢fes para ndo causar danos a terceiros;

— utilizar botas, luvas e demais vestimentas de protecdo apropriadas, durante a
execucao dos trabalhos;

— executar outras atribuicdes afins.
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| 1. Cargo: AJUDANTE DE MECANICO.

2. Requisitos para provimento:
Instrucdo — Ensino fundamental incompleto

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocéo — Da classe A paraaB, Caté aE

\ 5. Atribuigdes .

— Verificar o nivel de e a viscosidade do 6leo de Carter, caixa de mudanca,diferencial
e demais reservatorios de 6leo, para efetuar a troca ou a complementacao de 6leo.

— Lavar veiculos e maquinas pertencentes a Prefeitura, interna e externamente
utilizando os produtos apropriados, bem como realizar o polimento dos mesmos
utilizando produtos especificos;

— Limpar com jatos de agua ou ar sob presséo os filtros de protegem os diferentes
sistemas do motor;

— Lubrificar pegas do motor, ferragens , carrocerias,articulagbes dos sistemas de
direcao, do freio e de outros sistemas que se fizer necessario.

— Limpar o local de trabalho e guardar as ferramentas em locais predeterminados.

— Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que
ndo exijam conhecimentos especiais;

— Observar as medidas de seguranga na execucao das tarefas, usando equipamentos
de protecdo e tomando precauc¢des para ndo causar danos a terceiros;

— Utilizar botas, luvas e demais vestimentas de protecdo apropriadas, durante a
execucao dos trabalhos;

— Executar outras atribuicdes afins.
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\ 1. Cargo: COVEIRO

2. Requisito para provimento:
Instrucdo - anos iniciais do ensino fundamental.

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

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocéo - das classes AparaB, C até E .

| 6. Atribuigdes tipicas:

— Fazer cumprir, segundo normas estabelecidas, as exigéncias para sepultamento,
exumacao e localizacdo de sepulturas;

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

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

—  Sepultar e exumar cadaveres, auxiliar no transporte de caixdes dentro do cemitério,
desenterrar restos humanos e guardar ossadas, sob supervisdo da autoridade
competente;

— Trasladar corpos e despojos dentro do cemitério;

— Abrir e fechar os portées do cemitério, bem como controlar o horario de visitas;
—  Limpar, capinar e pintar o cemitério;

— Participar dos trabalhos de caiacdo de muros, paredes e similares;

— Comunicar-se com o0 superior imediato e solicitar sua presenca no caso de
situacdes problematicas;

— Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execuc¢do dos trabalhos,
utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a propria
protecao e a daqueles com quem trabalha;

— Propor medidas que visem melhorar a qualidade de seus trabalhos e agilizar as
operagdes que executa,;

—  Controlar o material de consumo no cemitério, verificando o nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar reposicao;
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— Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execuc¢éo dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca;

—  Cumprir normas de seguranc¢a, meio ambiente e saude;

— Utilizar equipamentos de protecado definidos pela prefeitura, de acordo com as
normas de seguranca do trabalho;

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

— Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
— Requisitar o material necessario a execucao das atribui¢des tipicas da classe;

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

—  Executar outras atribui¢des afins.

‘ 1. Cargo: PEDREIRO MEIO OFICIAL

2. Requisitos para provimento:
Instrugéo — fundamental completo.

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocado —daclasse AparaaB, Caté aE.
5. Atribuicdes :

— Auxiliar na executar servicos de construgdo, manutencdo e demolicdo de obras de
alvenaria;

— Preparar argamassa e concreto;

— Auxiliar na construgéo de alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a
base de paredes, muros e construcdes similares;

— Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais;

— Auxiliar no revestimento de pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento
ou auxiliando no assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com
instrucdes recebidas;

— Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacoes;

— Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificacbes e
instrucdes recebidas, para possibilitar a instalacdo de maquinas, postes e similares;

— Auxiliar na construgéo de caixas d'dgua, caixas coletoras de 4gua e esgoto, bem
como caixas de concreto para colocacéo de bocas-de-lobo;
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— Auxilia na execuc¢do dos trabalhos de reforma e manutencéo de prédios;
— Auxiliar na montagem de tubulacdes para instalacdes elétricas;

— Preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando pedras ou
elementos de concreto pré-moldados;

— Assentar meios-fios;
— Executar trabalhos de manutencéo e recuperacéo de pavimentos;

— Selecionar vergalhdes, baseando-se em especificacdes ou instrucdes recebidas,
para assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;

— Cortar os vergalhdes e pedagos de arames, utilizando tesoura manual ou maquina
propria, para obter os diversos componentes da armagao;

— Curvar vergalhdes em bancada adequada, empregando ferramentas manuais e
maquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as
armacoes;

— Introduzir as armagbes de ferro nas formas de madeira, ajustando-as de maneira
adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de concreto;

— Manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execuc¢ao dos trabalhos,
utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que Ihe forem
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a prépria
protecdo e a daqueles com quem trabalha;

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

—  Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
— Requisitar o material necessario a execucao das atribui¢des tipicas da classe;

— Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranca,;

— Auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as outras
especialidades desta classe, que néo seja a sua, sob supervisao;

—  Executar outras atribui¢des afins.
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| 1. Cargo: JARDINEIRO

2. Requisitos para provimento:
Instrucao — fundamental completo.

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocéo — daclasse AparaaB, C até aE.

\ 5. Atribuigdes .

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

— Plantar mudas e sementes em pragas, parques, canteiros, ruas e jardins;

— Proceder a limpeza de areas cultivadas, tais como canteiros, jardins e viveiros, e
fazer as podas necessarias;

— Preparar recipientes para o plantio de sementes e mudas, coletando terrico em
locais determinados, peneirando-o, retirando impurezas, adicionando material
organico, adubos e/ou corretivos, colocando-o0s nos recipientes adequados;

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

— Repicar plantulas em recipientes ou locais adequados para crescimento ou espera;

— Observar as instrucbes preestabelecidas quanto a alinhamento, balizamento e
coroamento de mudas;

— Auxiliar em experiéncias que visem a germinacao e o melhoramento de espécies de
vegetais;

— Executar as diversas modalidades de enxertia, visando a realizacao e a analise de
estudos experimentais;

— Acompanhar o0s aspectos fitossanitarios e de evolucdo das espécies
acondicionadas em areas experimentais, sob orientacao superior;

— Demarcar, sob supervisdo, pomares, hortas e outros cultivos visando o
espacamento adequado a cada tipo de cultura;

— Aplicar produtos fitossanitarios, mediante orientagdo superior;
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— Distribuir sementes e mudas de plantas, procedendo ao registro de dados quanto a
espécie, qualidade e destinacdo, bem como identificando o beneficiario, a fim de
que possa ser feito o acompanhamento técnico da evolu¢ao do cultivo;

— Manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execuc¢ao dos trabalhos,
utilizar adequadamente o0 equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a prépria
protecdo e a daqueles com quem trabalha;

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

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
— Requisitar o material necessario a execucao das atribui¢des tipicas da classe;

— Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca;

— Auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as outras
especialidades desta classe, que néo seja a sua, sob supervisao;

—  Executar outras atribui¢des afins.

1. Cargo: BORRACHEIRO

2. Requisitos para provimento:
Instrucdo — fundamental completo.

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocéo —daclasse AparaaB, Caté aE.

\ 5. Atribuicdes :

- realizar reparos nos pneus da frota.
- avaliar a necessidade da troca dos pneus da frota.
- trocar os pneus da frota.

— Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execuc¢do dos trabalhos,
utilizar adequadamente o equipamento de protecdo e usar as roupas que Ihe forem
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a propria
protecéo e a daqueles com quem trabalha;
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— Zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servigos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer
irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada na proépria oficina, a fim de que
seja providenciado o conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

— Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
— Requisitar o material necessario a execucao das atribui¢des tipicas da classe;

— Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca;

— Auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as outras
especialidades desta classe, que néo seja a sua, sob supervisao;

—  Executar outras atribui¢cfes afins.

=

. Cargo: PEDREIRO OFICIAL

2. Requisitos para provimento:
Instrugdo —ensino fundamental completo.

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocéo — Da classe A paraB, C até E

ol

. Atribuicbes

— Executar servigos de constru¢do, manutencédo e demolicdo de obras de alvenaria;
— Preparar argamassa e concreto;

— Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de
paredes, muros e constru¢des similares;

— Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais;

— Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando
ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrugdes recebidas;

— Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacoes;

— Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificacbes e
instrucdes recebidas, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes e similares;

— Construir caixas d'dgua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem como caixas de
concreto para colocagéo de bocas-de-lobo;

— Executar trabalhos de reforma e manutencéo de prédios;
— Montar tubulag@es para instalacdes elétricas;
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— Preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando pedras ou
elementos de concreto pré-moldados;

— Assentar meios-fios;
— Executar trabalhos de manutencéo e recuperacédo de pavimentos;

— Selecionar vergalhdes, baseando-se em especificacdes ou instru¢cdes recebidas,
para assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;

— Cortar os vergalhdes e pedacos de arames, utilizando tesoura manual ou maquina
prépria, para obter os diversos componentes da armacao;

— Curvar vergalhdes em bancada adequada, empregando ferramentas manuais e
maquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as
armacoes;

— Montar os vergalhfes, unindo-os com auxilio de ferro, arame ou solda, para
construir as armacoes;

— Introduzir as armagfes de ferro nas férmas de madeira, ajustando-as de maneira
adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de concreto;

— Interpretar os croquis e/ou plantas de ferragens, observando as especificagfes
predeterminadas;

=

. Cargo: CALCETEIRO

2. Requisitos para provimento:
Instrugcdo —ensino fundamental completo.

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocéo - Da classe A para B, C até E

(2]

. Atribuicbes

— Preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando pedras ou
elementos de concreto pré-moldados;

— Assentar meios-fios;
—  Executar trabalhos de manutencéo e recuperagéo de pavimentos;

— Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execucao dos trabalhos,
utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a propria
protecéo e a daqueles com quem trabalha;
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— Zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servigos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer
irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada na proépria oficina, a fim de que
seja providenciado o conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

— Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
— Requisitar o material necessario a execucao das atribui¢des tipicas da classe;

— Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execuc¢do dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca,;

— Auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as outras
especialidades desta classe, que ndo seja a sua, sob superviséo;

—  Executar outras atribui¢cfes afins.
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| 1. Cargo: CARPINTEIRO

2. Requisitos para provimento:
Instrucdo —ensino fundamental completo.

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocao - Da classe A para B, C até E

| 5. Atribuigdes

— Selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais
adequado para assegurar a qualidade do trabalho;

— Tracar na madeira os contornos da peca a ser confeccionada, segundo o desenho
ou modelo solicitado;

— Serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para
obter os componentes necessarios a montagem da peca;

— Instalar esquadrias, portas, portais, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as
nos locais previamente preparados, de acordo com orientacéo recebida;

— Reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente pecas
desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

— Revestir mobiliario pertencente a prefeitura com laminados (férmica) e outros
materiais;

—  Confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras publicas, enfeites
de datas comemorativas e recreativas, segundo as especificacbes determinadas,
bem como supervisionar e executar o transporte de palcos;

— Confeccionar casas de madeira segundo especificacdo técnica e supervisdo do
responsavel pela obra;

— Realizar reformas ou tarefas de manutengdo em casas populares;

— Manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execuc¢ao dos trabalhos,
utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a propria
protecao e a daqueles com quem trabalha;

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

—  Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
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— Requisitar o material necessario a execucao das atribui¢des tipicas da classe;

— Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucéo dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaucfes e medidas de seguranca;

— Auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as outras
especialidades desta classe, que néo seja a sua, sob supervisao;

—  Executar outras atribuic@es afins.

1. Cargo: ENCANADOR

2. Requisitos para provimento:
Instrucdo - ensino fundamental completo.

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocéo — Da classe A para B, C até E

(3]

. Atribuicbes

— Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagdo de material metalico e
ndo metalico, de alta ou baixa pressao;

— Marcar, unir e vedar tubos, com auxilio de furadeira, esmeril, magarico e outros
dispositivos mecanicos;

— Instalar loucas sanitérias, condutores, caixas-d'dgua, chuveiros e outras partes
componentes de instala¢des hidraulicas;

— Localizar e reparar vazamentos em tubulagfes de esgoto;

— Instalar registros e outros acessorios de canalizacdo, fazendo as conexdes
necessarias, para completar a instalagéo do sistema;

— Manter em bom estado as instalacdes hidraulicas, substituindo ou reparando as
partes componentes, tais como tubula¢des, valvulas, jungBes, aparelhos,
revestimentos isolantes e outros;

— Manter-se em dia quanto as medidas de segurancga para a execuc¢ao dos trabalhos,
utilizar adequadamente o equipamento de protecdo e usar as roupas que Ihe forem
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a propria
protecéo e a daqueles com quem trabalha;

— Zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servicos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer
irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada na prépria oficina, a fim de que
seja providenciado o conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;
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— Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
— Requisitar o material necessario a execucédo das atribuic@es tipicas da classe;

— Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execuc¢do dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaucfes e medidas de seguranca;

— Auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as outras
especialidades desta classe, que néo seja a sua, sob supervisao;

—  Executar outras atribuicfes afins.

| 1. Cargo: PINTOR

2. Requisitos para provimento:
Instrucéo - ensino fundamental completo.

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocéo - Da classe A para B, C até E

(3]

. Atribuicfes

— Executar servigos de pintura em paredes, portdes, moveis, pisos, asfalto e outras
superficies;
— Limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e

emassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos
adequados para retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso;

— Raspar chdo com maquina propria e aplicar selador acrilico;

— Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a
aderéncia da tinta;

— Preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substancias diluentes e
secantes em proporcdes adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

— Pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz,
utilizando pincéis, rolos ou pistola;

— Colar forragdes de interiores tais como papel de parede, carpetes, formicas, entre
outros;

— Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execuc¢do dos trabalhos,
utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a propria
protecdo e a daqueles com quem trabalha;
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— Zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servigos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer
irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada na proépria oficina, a fim de que
seja providenciado o conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
— Requisitar o material necessario a execucao das atribui¢des tipicas da classe;

— Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execuc¢do dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca;

— Auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as outras
especialidades desta classe, que néo seja a sua, sob supervisao;

—  Executar outras atribui¢cfes afins.

=

. Cargo: PINTOR LETRISTA

2. Requisitos para provimento:
Instrucéo — ensino fundamental completo.

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocao — Da classe A paraB, C até E

ol

. Atribuicfes

— Examinar o trabalho a ser efetuado, atentando para as caracteristicas quanto ao
tipo e a disposicdo das letras, tracos e outros detalhes;

— Desenhar os sinais de transito, tracando contornos ou transportando-os do
original, para orientar a pintura;

— Misturar tintas, pigmentos, 6leos e substancias diluentes ou secantes, observando
as quantidades requeridas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

— Pintar a placa, recobrindo-a com tintas e utilizando pincéis de diferentes tipos ou
equipamento de ar comprimido, para produzir sinais de transito;

—  Orientar ou executar a pintura de faixas de ruas, utilizando maquina especifica, para
orientar o transito;

— Pintar letreiros, painéis, cartazes e simbolos em veiculos, bem como faixas
comemorativas ou indicativas, conforme orientacdes recebidas;

— Fazer moldes vazados, segundo orientagao recebida, para posterior pintura;
— Fazer decalques, seguindo técnica prépria e instru¢ao recebida;
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— Manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execuc¢ao dos trabalhos,
utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a prépria
protecao e a daqueles com quem trabalha;

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

— Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
— Requisitar o material necessario a execucao das atribui¢des tipicas da classe;

— Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execug¢do dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranca,;

— Auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as outras
especialidades desta classe, que néo seja a sua, sob supervisao;

—  Executar outras atribui¢des afins.

=

. Cargo: PEDREIRO DE ARTE

2. Requisitos para provimento:
Instrugcdo — ensino médio completo.

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocao - da classe A para B, C até E

a1

. Atribuicfes

— Executar servigcos de constru¢cdo, manutencéo, reforma e restauracéo de obras.
— Orientar no preparo argamassa e concreto;

— Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de
paredes, muros e construcdes similares;

— Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais;

— Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando
ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instru¢des recebidas;

— Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacoes;

— Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificacbes e
instrucdes recebidas, para possibilitar a instalacdo de maquinas, postes e similares;

— Construir caixas d'agua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem como caixas de
concreto para colocacgéo de bocas-de-lobo;



PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACAIA

“PACO MUNICIPAL DR. CELIO GAYER”
Gabinete da Prefeita
Avenida Dr. Candido Rodrigues, 120 - Tel. 4036-7025
Piracaia — SP — CEP 12970-000
CNPJ n°. 45.279.627/0001-61

- '\ > |/
— Executar trabalhos de reforma e manutencao de prédios;
— Montar tubulacdes para instalacdes elétricas;

— Preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando pedras ou
elementos de concreto pré-moldados;

— Assentar meios-fios;
— Executar trabalhos de manutencéo e recuperacéo de pavimentos;
— Executar acabamentos finos.

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

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

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
— Requisitar o material necessario a execucao das atribui¢des tipicas da classe;

— Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execuc¢do dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca;

— Auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as outras
especialidades desta classe, que néo seja a sua, sob supervisao;

—  Executar outras atribuicfes afins.

1. Cargo: ELETRECISTA

2. Requisitos para provimento:
Instrugcao — ensino médio completo.

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

\ 4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
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Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocao - Para a classe A para B, C até E

5. Atribuicdes

— Instalar fiag&o elétrica, calhas, lampadas incandescentes e fluorescentes, bem como
montar quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de
acordo com plantas, esquemas, especificagfes técnicas e instrucdes recebidas;

— Preparar as tubulacdes elétricas para passar a fiacdo, bem como instalar os quadros
de distribuicdo com suas respectivas protecoes;

— Preparar as instalagfes elétricas da rede de iluminacao publica;

— Testar a instalagéo elétrica, fazendo-a funcionar repetida vezes para comprovar a
exatidao do trabalho executado;

— Substituir fiagdo, reatores, lampadas ou fotocélulas, para manter em perfeito
funcionamento todo o servigo de iluminacéo publica;

— Instalar e ligar as luminarias das pracas publicas a rede elétrica da concessionaria
local;

— Testar circuitos de instalagbes elétricas, utilizando aparelhos de precisdo, para
detectar as partes defeituosas;

— Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e
materiais isolantes para manter as instalagbes elétricas em condi¢cbes de
funcionamento;

— Executar servigos de limpeza e reparo em geradores e motores;
— Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;
— Substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos;

— Preparar os locais onde se realizam eventos da prefeitura para recebimento de
energia elétrica, trazendo a fiagdo até o palco para possibilitar a sonorizagéo e
colocando bocais e disjuntores em todas as barracas e estandes ali localizados;

— Prestar assisténcia durante a realizacdo dos eventos organizados pela prefeitura,
para solucionar imediatamente o0s problemas surgidos em decorréncia das
instalagBes elétricas;

— Instalar semaforos, utilizando material adequado;

— Substituir lampadas, placas eletrénicas, focos, cabos e colunas dos seméaforos a fim
de manté-los em perfeito funcionamento;

— Programar controladores semaforicos, inserindo equipamentos e dados, segundo
orientacéo recebida;

— Instalar placas de sinalizacao fixando-as aos postes de energia elétrica municipal;
— Requisitar o material necessario a execuc¢ao dos trabalhos;

— Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execuc¢do dos trabalhos tipicos do
empregdo, inclusive quanto a precauctes e medidas de seguranca;

— Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que
utiliza;
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Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
Executar outras atribuicdes afins.

— Manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execuc¢ao dos trabalhos,
utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a propria
protecdo e a daqueles com quem trabalha;

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

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
— Requisitar o material necessario a execucao das atribui¢des tipicas da classe;

— Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execuc¢do dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca;

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

—  Executar outras atribui¢cfes afins.

‘ 1. Cargo: DESENHISTA PROJETISTA

2. Requisitos para provimento:
Instrugcao — ensino médio completo.
Curso de desenhista projetista
Formac&o em AutoCAD

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:




PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACAIA

“PACO MUNICIPAL DR. CELIO GAYER”
Gabinete da Prefeita
Avenida Dr. Candido Rodrigues, 120 - Tel. 4036-7025
Piracaia — SP — CEP 12970-000
CNPJ n°. 45.279.627/0001-61

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocéao - Da classe A,para B, C até E

5. Atribuicdes

- Elaborar e interpretar esbocos de plantas topograficas e outros, conforme normas
técnicas, utilizando instrumentos de desenho, aplicando e/ou baseando-se em
calculos, dados compilados, registros, etc. para demonstrar as caracteristicas
técnicas e funcionais da obra.

- Desenvolver estudos e ante projetos graficos.

- Submeter esbogos desenvolvidos a apreciagéo superior, fornecendo as explicagbes
oportunas, para possibilitar corre¢cdes e ajustes necessarios.

- Elaborar desenhos dos projetos, definindo suas caracteristicas e determinando os
estagios de execucgdo e outros elementos técnicos.

- Modificar, redesenhar e atualizar os desenhos existentes, de acordo com as
necessidades.

- Proceder levantamentos e medicdes de edificacbes, ambientes e locagbes de tudo
que se fizer necessario, afeto ao trabalho, para posterior execugédo dos desenhos.

- Elaborar as minutas dos memoriais descritivos, baseando-se em plantas e mapas
desenhados, identificando divisas e confrontagfes das areas representadas.

- Arquivar documentos relativos aos projetos.

-. Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcgéo.
—  Estudar o esbocgo ou a idéia central do plano;

—  Examinar croquis, rascunhos, plantas, especificagdes técnicas e outros elementos,
para orientar-se na elaboragéo do trabalho;

— Desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquitetdnicos, urbanisticos de
engenharia e outros;

—  Executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras publicas, baseando-se em
esbocos e especificagbes fornecidas pelos engenheiros, arquitetos ou técnicos,
utilizando de equipamentos convencionais de desenho, programas de informatica
especificos e AutoCAD;

— Desenvolver desenhos técnicos, consultando livros, catalogos técnicos e
especificacbes, observando originais, medindo e adaptando detalhes e
particularidades.

— Arquivar e orientar o arquivamento de desenhos, mapas, graficos, projetos,
documentos, dispondo-os adequadamente, a fim de facilitar posterior consulta;
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—  Zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda;
—  Executar outras atribuicdes afins e planilhas orcamentarias.

1. Cargo: ENGENHEIRO CIVIL.

2. Descricgao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas nas
areas de agronomia.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo - curso de nivel superior completo de acordo com a é&rea de atuagéo e
registro no respectivo conselho de classe,

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico I.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocéao — da classe A para a B,C até a E.

»

. Atribuices:

— Avaliar as condi¢des requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel para a construcao;

- Realizar atividades em topografia, geodésia e batimetria, levantando e calculando
pontos topograficos e geodésicos;

— Calcular os esforcos e deformacdes previstos na obra projetada ou que afetem a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparacgdes, levando em consideracao
fatores como carga calculada, pressdes de agua, resisténcia aos ventos e mudancas
de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na
construcao;

— Elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e especificagcbes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios
e efetuando célculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo aos superiores
imediatos para a aprovacao;

— Preparar o programa de execucdo do trabalho, elaborando plantas, croquis,
cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a
orientacao e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras;

— Dirigir a execucao de projetos, acompanhando e orientando as operac¢des a medida
gue avancam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrbes de
gualidade e seguranca recomendados;
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Elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a vias
urbanas, obras de pavimentacdo em geral e drenagem;

Realizar analises de viabilidade de ocupacdo das margens de rios e ribeirdes,
baseando-se em levantamentos topograficos e plantas, visando a prevencdo de
acidentes com pessoas e deslizamento de margens;

Realizar a analise de bacias hidrograficas, consultando plantas cartograficas,
efetuando célculos de vazao e didmetro das tubulagbes, para solucionar e prevenir a
ocorréncia de alagamentos em determinadas regibes do municipio;

Realizar medi¢cdes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas
informatizados, para emitir parecer quanto a execugao das obras realizadas;

Efetuar correcdo de projetos de construgdo e desdobramentos e unificacdo de
areas, de acordo com as leis municipais;

Participar do plano diretor, analisando as propostas populares e leis relativas ao
planejamento e desenvolvimento urbano;

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

Participar dos processos de licitagdo de obras;

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

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.

1. Cargo: ARQUITETO URBANISTA

2. Descricgao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar tarefas nas
areas de Arquitetura e Urbanismo.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo - curso de nivel superior completo de acordo com a &rea de atuagéo e
registro no respectivo conselho de classe,

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico |.
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5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocéao — da classe A para a B,C até a E.

6. Atribuicdes:

— Elaborar e acompanhar a aplicagdo dos instrumentos urbanisticos, como Plano
Diretor, legislacdo de uso do solo, zoneamento urbano e aplicagdo do Estatuto da
Cidade, zelando pela sua aplicabilidade e exequibilidade, conforme as diretrizes
estabelecidas;

— Coordenar e gerenciar processos relacionados a analise e licenciamento
urbanisticos, incluindo atividades econémicas, uso do solo, construcdo civil e
regularizagdo fundiaria;

— Coordenar, gerenciar e integrar grupos de estudo para realizacdo de diagnésticos,
pesquisas e para a revisdo dos instrumentos urbanisticos vigentes;

— Participar de grupos multidisciplinares para discussdo de questdes relacionadas a
gestdo urbana, entre as quais a criacao de unidades de conservacdo, areas de
interesse social, programas habitacionais, programas de defesa civil, projetos de
expansdo da rede de infra-estrutura urbana, criagdo de sistemas de informacéo e
cadastros;

- Organizar e manter base de dados de interesse urbanistico, incluindo cadastros
técnicos, contendo informagfes sobre imoveis, loteamentos, logradouros,
estabelecimentos licenciados, obras publicas, equipamentos urbanos e rede de infra-
estrutura;

— Analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, em
conformidade com as posturas municipais e legislacdo de uso do solo, integrando,
sempre que possivel, as normas ambientais, tributarias e sanitarias;

— Colaborar com a definicdo de rotinas e procedimentos administrativos decorrentes da
aplicacdo das normas urbanisticas, montagem de cadastros e sistemas de
informac&o, exercicio da fiscalizag@o e execugao de politicas publicas correlatas;

— Elaborar mapas tematicos relacionados ao planejamento e gestao urbanos, incluindo
mapas de zoneamento urbanistico, uso do solo, evolucdo do parcelamento,
equipamentos urbanos, redes de infra-estrutura, sistema viario, patriménio publico,
areas de risco e de interesse ambiental, social, econémico e turistico;

— Analisar projetos arquitetbnicos, paisagisticos e urbanisticos, observando normas
edilicias e construtivas, estética, estabilidade, salubridade, conforto ambiental e
energeético, técnica construtiva e materiais a serem empregados;

— Elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projeto arquitetbnico, paisagistico,
urbanistico e de execucdo das intervencdes espaciais publicas, segundo sua
imaginagdo e conhecimento técnico, observando normas edilicias e construtivas,
estética, estabilidade, salubridade, conforto ambiental e energético, técnica
construtiva e materiais a serem empregados;
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— Elaborar cronograma fisico-financeiro das intervencdes espaciais propostas, zelando
pela exequibilidade e viabilidade de execucéo;

— Coordenar e gerenciar a execucdo e implantacdo das intervencdes propostas,
conforme o projeto aprovado;

— Analisar, aprovar ou ndo, projetos de obras particulares, loteamentos,
desmembramento e remembramento de terrenos, conforme a legislagédo urbanistica
e edilicia vigentes;

— Vistoriar e inspecionar, para fins de processos administrativos de concessao de
habite-se, renovacgéo de licenca para construir e outros correlatos, ou para verificagdo
das condicfes de seguranca e estabilidade das constru¢des, conforme as técnicas e
normas construtivas adequadas;

— Exercer o poder de policia urbanistica nas situagbes em que se verifique o
descumprimento das normas de licenciamento de atividades e construcdo ou das
exigéncias processuais, notificando, lavrando auto de infragdo e definindo a
penalidade cabivel, para os casos em que o nivel de complexidade o exigir;

— Integrar equipes de trabalho e comissfes para discussdo de obras publicas ou de
interesse publico, mantendo coeréncia com a politica urbana adotada e a legislacao
urbanistica e edilicia vigentes;

— Avaliar e diagnosticar as condi¢cdes do local a sofrer a intervencdo, através de
levantamentos de campo, elaboracdo de relatérios, registros iconograficos e
fotogréficos e outros que se fizerem necessarios ao perfeito entendimento do local e
seu entorno;

— Integrar equipes de trabalho e comissGes para discussdo de preservacdo e
tombamentos de patriménio de interesse histérico, cultural e paisagistico;

— Analisar, elaborar, coordenar e gerenciar projetos de restauracdo do patriménio
histérico, cultural e paisagistico, segundo as normas e procedimentos adequados,
sua imaginagdo e conhecimento técnico;

— Preparar previsbes detalhadas das necessidades da execucdo dos projetos,
especificando e calculando materiais, mao-de-obra, custos, tempo de duracdo e
outros elementos, para estabelecer os recursos indispensaveis a implantacdo do
mesmo;

— Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagBes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua &rea de atuacéo;

— Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacdo;

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

— Participar de grupos de trabalho e/ou reunies com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
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sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo profissional.
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GRUPO OCUPACIONAL

FISCALIZACAO MUNICIPAL
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S

‘ 1. Cargo: FISCAL DE OBRAS

2. Requisitos para provimento:

Habilitacdo especifica como técnico em edificacdes com registro no Conselho Regional
de Engenharia e Arquitetura - CREA e dominio da legislacdo que regulamenta a
matéria.

Na area de Fiscalizacdo Sanitéria — habilitacdo especifica como técnico na area da
saude.

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progresséo - para o padrdao de vencimento imediatamente superior na classe que
ocupa.

Promocéo — das classes AparaB, C até E

| 5.Atribuigdes Gerais:

— Responsabilizar-se pela execucdo das tarefas que lhe forem designadas;
— Identificar oportunidades de melhoria na execugéo das tarefas;
— Cumprir o plano de trabalho definido pela chefia imediata;

— Coletar informagfes que permitam o acompanhamento da evolucdo do trabalho,
bem como da sua performance individual,

— Zelar pelo bom uso material e equipamentos fornecido para execucdo das suas
tarefas;

— Seguir as regras béasicas de seguranca na realizagdo das tarefas sob sua
responsabilidade;

— auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as outras
especialidades deste cargo, que ndo seja a sua, sob supervisao.

— fiscalizar im6veis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento
das instalagdes sanitérias e o estado de conservacao das paredes, telhados, portas e
janelas, a fim de informar processos de concesséo de habite-se;

— verificar e orientar o cumprimento da regulamentagcdo urbanistica concernente a
obras particulares;
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— verificar o licenciamento de construcdo ou reconstrucdo, embargando as que nédo
estiverem providas de competente autorizacao ou que estejam em desacordo com o
autorizado;

— embargar constru¢des clandestinas, irregulares ou ilicitas;

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

— analisar e emitir parecer nos pedidos de demolicdo e habite-se;

— verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou que
tenham sofrido alteragbes de ampliacéo, transformacéo e reducéo;

— acompanhar os Arquitetos e Engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e vistorias
realizadas em sua jurisdigéo;

— inspecionar a execuc¢do de reformas de proprios municipais;

— verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar se todas as
especificagcdes do mesmo estdo cumpridas;

— fiscalizar as obras e servicos realizados em logradouros publicos no que se refere a
licenca exigida pela legislacao especifica, se particulares;

— preparar certidbes de existéncia e de demolicdo de imodveis, procedendo ao
levantamento cadastral da unidade imobiliaria na Prefeitura, bem como ir ao local
onde 0 mesmo esta localizado para certificar-se, pessoalmente, de sua existéncia ou
demolicéo;

— realizar vistorias para instrucdo de processos ou apuracdo de denuncias e
reclamacoes;

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

— contatar, quando necessario, 0Orgdos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

— articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forgas de policiamento,
sempre que necessario;

— redigir memorandos, oficios, relatorios e demais documentos relativos aos servicos
de fiscalizacdo executados;

— formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizagdo, tornando-os mais eficazes;

— articular-se com fiscais de outras areas, objetivando a fiscalizacédo integrada e o
cumprimento da legislacdo no que for area de sua responsabilidade;

— participar das atividades administrativas e de apoio referentes a sua area de atuacao;

— executar outras atribuicdes afins.



PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACAIA

“PACO MUNICIPAL DR. CELIO GAYER”
Gabinete da Prefeita
Avenida Dr. Candido Rodrigues, 120 - Tel. 4036-7025
o 25 Piracaia — SP — CEP 12970-000
Ny CNPJ n°. 45.279.627/0001-61
s

| 1. cargo: FISCAL TRIBUTARIO

2. Requisitos para provimento:

Habilitacdo especifica como técnico em contabilidade com registro no Conselho
Regional de Contabilidade - CRC e dominio da legislacdo que regulamenta a matéria.

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdao de vencimento imediatamente superior na classe que
ocupa.
Promocéo — das classes AparaB, C até E

| 5.Atribuigdes :

— planejar, coordenar e realizar a fiscalizagdo externa, coligindo, examinando,
selecionando e preparando os elementos necessarios a acao fiscalizadora;

— instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacao tributaria;

— coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucdo da
fiscalizagdo externa;

— fazer o langamento, a cobrancga e o controle do recebimento dos tributos;

— manter-se sempre atualizado com o cadastro imobiliario do Municipio de forma a
verificar a correcdo do pagamento dos impostos incidentes sobre a propriedade
urbana;

— participar da elaboracdo de estimativas de impostos a serem cobrados, com base no
cadastro mobiliario e imobiliario, de acordo com a sua area de atuagao.

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

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

— investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;
— promover o lancamento e a cobranca de contribuicbes de melhoria, conforme
diretrizes previamente estabelecidas;

— manter-se atualizado e participar de estudos e propostas, quanto a arrecadacgao
estadual e federal no municipio e a reparticao e transferéncia de tributos federais e
estaduais para 0 municipio;
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— participar de estudos econdmicos, financeiros, estatisticos, auxiliando na
interpretacd@o do seu significado e da realizacéo de séries historicas e projecdes
sobre a arrecadacéo de tributos municipais;

— manter-se atualizado sobre as legislaces tributéria, econémica e financeira da
Unido, do Estado e do Municipio;

— propor medidas relativas a legislacdo tributaria, fiscalizacdo fazendaria e
administracdo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do Municipio;

— atender ao contribuinte, informando sobre impostos, processos e outros assuntos
relacionados com seu trabalho;

— orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da regulamentacdo tributaria no
ambito municipal;

— coletar e fornecer dados para a atualizacdo de banco de dados em sua area de
atuacao;

— orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugéo das atribuigfes tipicas da
classe;

— instaurar processos por infragdo verificada pessoalmente;

— contatar, quando necesséario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

— articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as for¢as de policiamento ou
com a guarda municipal, sempre que necessario objetivando a fiscaliza¢éo integrada
e 0 cumprimento da legislagdo no que for area de sua responsabilidade;

— redigir memorandos, oficios, relatorios e demais documentos relativos aos servi¢cos
de fiscalizacdo executados;

— formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizagdo, tornando-os mais eficazes;

— participar das atividades administrativas e de apoio referentes a sua area de atuacgao;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando a estudos ou fazendo exposi¢des sobre
situagBes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio desde
que relacionadas & area tributaria.

— executar outras atribuigdes afins.
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| 1. Cargo: FISCAL SANITARIO

2. Requisitos para provimento:
Habilitacdo especifica como técnico na area da saude.

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdao de vencimento imediatamente superior na classe que
ocupa.

Promocéo — das classes AparaB, C até E

\ 5.Atribuigdes :

— Realizar inspec¢fes sanitarias e vistorias sanitarias nos estabelecimentos industriais e
comerciais de géneros alimenticios ou outro, relacionados direta ou indiretamente
com a saude, para concessdo de alvard sanitario inicial, revalidacdo do alvara
sanitario, selo de qualidade e/ou deferimento de consultas, inspecionando as
condi¢gbes fisicas, higiénicas e sanitarias, visando garantir o cumprimento da
Legislagdo municipal, estadual e federal.

— Fiscalizar os bens de consumo que direta ou indiretamente se relacionam com a
saude, envolvendo todas as etapas e processos da producdo até o consumo,
compreendendo  matérias-primas, transporte, armazenamento, distribuicéo,
comercializacdo e consumo de alimentos e medicamentos, saneantes,
domissanitarios, produtos quimicos, produtos agricolas, produtos biol6gicos, drogas
veterinarias, aguas, bebidas, agrotdxicos, biocidas, sangue, hemoderivados, 6rgdos,
correlatos, tecidos, leite humano, equipamentos médico-hospitalares, odontolégicos,
insumos, cosmeéticos, produtos de higiene pessoal, perfumes, dentre outros de
interesse a saude, visando garantir o cumprimento da Legislacdo municipal, estadual
e federal.

— Fiscalizar e orientar a prestacdo de servicos que se relacionem, direta ou
indiretamente com a salde, abrangendo, dentre outros, servicos médico-
hospitalares, veterinarios, odontoldgicos, farmacéuticos, clinico terapéuticos,
diagndsticos, hemoterapicos, de radiagdes ionizantes, ndo ionizantes e de controle
de vetores e roedores, visando garantir o cumprimento da Legislagdo municipal,
estadual e federal.

— Fiscalizar e orientar atividades relacionadas ao meio ambiente, estabelecendo
relacdes entre os varios aspectos que interferem na sua qualidade, compreendendo
tanto o ambiente e o processo de trabalho como habitacdo, lazer e outros, sempre
que impliquem riscos a saude, como aplicacdo de agrotoxico, edificacoes,
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parcelamento do solo, saneamento urbano e rural, lixo domiciliar, comercial, industrial
e hospitalar, visando garantir o cumprimento da Legislacdo municipal, estadual e
federal em nivel de a¢Bes basicas e media complexidade.

— Apreender, interditar em depdsito, inutilizar ou coletar produtos, conforme
determinacgdo no Ministério da Saude ou da Diretoria de Vigilancia Sanitaria Estadual,
gquando necessario.

— Garantir o cumprimento do cédigo de saude do municipio e suas normas técnicas
especiais bem como a legislacdo sanitaria federal, estadual e municipal, expedindo,
guando necessario autos de intimacao, infracdo, impondo penalidades, determinando
providéncias por ato decorrente de lei, de regulamento ou de convénio, com o
objetivo de prevenir e reprimir as a¢cdes ou omissfes que comprometam a saude
publica.

— Fiscalizar e orientar mudangas nos fatores determinantes e condicionantes de saude
individual ou coletiva, recomendando e adotando as medidas de prevengédo e
controle das doengas ou agravos.

— Participa de seminarios, conferéncias, projetos, simpdsios e reunides sobre assuntos
da sua area de acdo promovidos pela comunidade e entidades interessadas,
podendo inclusive proferir palestras atinentes a sua atividade.

— Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.
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GRUPO OCUPACIONAL

APOIO A SAUDE



PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACAIA

“PACO MUNICIPAL DR. CELIO GAYER”
Gabinete da Prefeita
Avenida Dr. Candido Rodrigues, 120 - Tel. 4036-7025
Piracaia — SP — CEP 12970-000
CNPJ n°. 45.279.627/0001-61

‘ 1. Cargo: AGENTE DE CONTROLE DE ZOONOSES

2. Descricdo sintética: Profissionais que realizam atividades operacionais de controle
de zoonoses no apoio as atividades organizacionais da Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:
Instrucéo - ensino médio completo.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocao — da Classe A para B, C até E

| 6. Atribuigdes:

— Responsabilizar-se pela execucéo das tarefas que lhe forem designadas;
— Identificar oportunidades de melhoria na execugéo das tarefas;
— Cumprir o plano de trabalho definido pela chefia imediata;

— Coletar informacdes que permitam o acompanhamento da evolug¢do do trabalho,
bem como da sua performance individual,

— Zelar pelo bom uso material e equipamentos fornecido para execucdo das suas
tarefas;

— Seqguir as regras basicas de seguranca na realizacdo das tarefas sob sua
responsabilidade;

— Auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as outras
especialidades deste cargo, que nao seja a sua, sob supervisao.

- Promover a saude publica, realizando o controle e analise de zoonoses,
levantando dados, através da fiscalizacdo, investigacdo, orientagdo, realizando
vistorias, apreensao, inutilizagdo de cozinhas, abatedouros, agougues, comércio,
veterinarias, industrias, criadouros, entre outros.

— Realizar a inspec¢éo de produtos de origem animal e vegetal, visualmente e com
base em resultados de analises laboratoriais;

— Fiscalizar e autuar nos casos de infragdo, processamento e na industrializacdo de
produtos de origem vegetal e animal;

— Colaborar com a diminuicdo de contaminacdes ambientais, por meio de
fiscalizagbes em depdsitos de lixos, terrenos baldios, lencois freaticos, efluentes ,
solos, residéncias urbanas e rurais, entre outros.
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| 1. Cargo: Auxiliar de Sadde Bucal |

2. Descricdo sintética: Auxiliar e instrumentar os profissionais de odontologia nas
intervencdes clinicas, manipular e cuidar do instrumental, processar filme radioldgico.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - ensino médio completo,curso técnico e registro no conselho regional de
Odontologia - CRO

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocao — da Classe A para B, C até E

| 6. Atribuigdes Gerais:

Responsabilizar-se pela execucao das tarefas que lhe forem designadas;
— Identificar oportunidades de melhoria na execugéo das tarefas;
— Cumprir o plano de trabalho definido pela chefia imediata;

— Coletar informacdes que permitam o acompanhamento da evolug¢éo do trabalho,
bem como da sua performance individual,

— Zelar pelo bom uso material e equipamentos fornecido para execucdo das suas
tarefas;

— Seguir as regras basicas de seguranca na realizacdo das tarefas sob sua
responsabilidade;

— Auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as outras
especialidades deste cargo, que ndo seja a sua, sob supervisao.

- Organizar e executar atividades de higiene bucal

- Processar filme radiografico;

- Preparar o paciente para o atendimento;

- Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas, inclusive em
ambientes hospitalares;

Manipular materiais de uso odontolégico;

- Selecionar moldeiras e preparar modelos em gesso;



PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACAIA

“PACO MUNICIPAL DR. CELIO GAYER”
Gabinete da Prefeita
Avenida Dr. Candido Rodrigues, 120 - Tel. 4036-7025
Piracaia — SP — CEP 12970-000
CNPJ n°. 45.279.627/0001-61

VNS
S

- Registrar dados e participar da andlise das informacgdes relacionadas ao controle
administrativo em saude bucal;

- Executar limpeza, assepsia, desinfec¢éo e esterilizacdo do instrumental, equipamentos
odontolégicos e do ambiente de trabalho;

- Realizar o acolhimento do paciente nos servigcos de saude bucal;

- Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte, manuseio e
descarte de produtos e residuos odontolégicos;

- Desenvolver agbes de promogéo da saude e prevencao de riscos ambientais e
sanitarios;

- Realizar em equipe levantamento de necessidades em saude bucal; Adotar medidas
de biosseguranca visando ao controle de infecgéo.

1. Cargo: AUXILIAR DE FARMACIA

2. Descricdo sintética: Prestar auxilio no recebimento dos medicamentos verificando
gquantidade, validade e laudo; Organizar os medicamentos nas prateleiras, bem como
verificar sua quantidade em relagdo a ficha de estoque; Elaborar e separar as
solicitacdes das Unidades Bésicas de Saude e medicamentos do Programa de Alto
Custo,.

3. Requisitos para provimento:
Instrucdo - ensino médio completo,

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.
Promocao — da Classe AparaB, Caté aE

\ 6. Atribuicdes Gerais:

— Responsabilizar-se pela execucédo das tarefas que Ihe forem designadas;
— ldentificar oportunidades de melhoria na execucgéo das tarefas;

— Cumprir o plano de trabalho definido pela chefia imediata;
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— Coletar informacdes que permitam o acompanhamento da evolucédo do trabalho,
bem como da sua performance individual,

— Zelar pelo bom uso material e equipamentos fornecido para execucdo das suas
tarefas;

— Seguir as regras basicas de seguranca na realizacdo das tarefas sob sua
responsabilidade;

— Auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as outras
especialidades deste cargo, que nao seja a sua, sob supervisao.

- Prestar auxilio no recebimento dos medicamentos verificando quantidade, validade e
laudo;

- Organizar os medicamentos nas prateleiras, bem como verificar sua quantidade em
relacdo a ficha de estoque;

- Elaborar e separar as solicitagcdes das Unidades Béasicas de Salude e medicamentos
do Programa de Alto Custo, dando baixa em suas respectivas fichas, relatar as
necessidades de compra quando o estogue atingir sua quantidade minima de
demanda, bem como, as validades préximas ao vencimento;

- Auxiliar na elaboragéo dos relatorios e pedidos de medicamentos dos programas de
Alto Custo e Dose Certa;

- Distribuir medicamentos aos pacientes nas Unidades Basicas de Saude e atender o0s
pacientes do Alto Custo;

- Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato;
- Participar de programas de educacéo continuada;

-Ter conhecimentos em informatica;

1. Cargo: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE.

2. Requisitos para provimento:
Instrucgéo - ensino fundamental completo,

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocé&o — da Classe AparaB, Caté aE
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| 6. Atribuiges Gerais:

— Responsabilizar-se pela execucédo das tarefas que lhe forem designadas;
— Identificar oportunidades de melhoria na execugéo das tarefas;
— Cumprir o plano de trabalho definido pela chefia imediata;

— Coletar informacdes que permitam o acompanhamento da evolugdo do trabalho,
bem como da sua performance individual,

— Zelar pelo bom uso material e equipamentos fornecido para execucdo das suas
tarefas;

— Seqguir as regras basicas de seguranca na realizacdo das tarefas sob sua
responsabilidade;

— Auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as outras
especialidades deste cargo, que ndo seja a sua, sob supervisao.

— Exercer atividades de prevencdo de doencas e promoc¢do da saude mediante
acbes domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em
conformidade com as diretrizes do SUS e sob a supervisdo do gestor municipal,
distrital estadual ou federal. LEl FEDERAL n°11.350 de 05/06/06

1. Cargo: TECNICO EM PATOLOGIA CLINICA

2. Requisitos para provimento:
Instrucdo — Formacao técnica em patologia clinica.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas
eletrbnicas, internet.

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocao — da classe A para a B, C até E.

\ 5. Atribuicdes Gerais: \

— Efetuar a coleta de material, empregando as técnicas e os instrumentos adequados;

— Manipular substancias quimicas, fisicas e biolégicas, dosando-as conforme
especificagcdes, para a realizacdo dos exames requeridos;
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— Realizar exames hematoldgicos, coprolégicos, de urina, baciloscopia, (secre¢des,
escarro e liquidos diversos) e outros, aplicando técnicas especificas e utilizando
aparelhos e reagentes apropriados, a fim de obter subsidios para diagndsticos
clinicos;

— Registrar resultados dos exames em formularios especificos, anotando os dados e
informac0es relevantes, para possibilitar a acdo médica,

— Realizar o transporte e armazenamento de produtos hemoterapicos, em caixas
térmicas e geladeiras especificas, para garantir e assegurar os padrdoes de
qualidade e funcionalidade requeridos;

— Zelar pela assepsia, conservagdo e recolhimento do material, utilizando autoclaves,
estufas e armarios, e mantendo o equipamento em estado funcional, para assegurar
os padrbes de qualidade e funcionalidade requeridos;

— Observar o uso de indumentéria apropriada, segundo as normas de higiene e do
local de trabalho bem como utilizar equipamentos de prote¢ao individual;

— Orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execucado dos
trabalhos;

— Zelar pela conservacao dos equipamentos que utiliza;

— Controlar o material de consumo do laboratoério, verificando o nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar ressuprimento;

— Executar outras atribui¢cdes afins.

1. Cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM

2. Requisitos para provimento:
Instrucdo — Formacao técnica em enfermagem.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de processador de textos, internet.

3. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocéao — da classe A para a B, C até E.

| 5. Atribuices Gerais: |

— Prestar, sob orientagdo do Médico ou Enfermeiro, servigos técnicos de enfermagem,
ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes, como administracdo de
sangue e plasma, controle de pressdo venosa, monitorizacdo e aplicacdo de
respiradores artificiais;
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— Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacdo e utilizando aparelhos
de ausculta e presséao;

— Prestar cuidados de conforto, movimentacdo ativa e passiva e de higiene pessoal,
aplicacdo de didlise, cateterismo, instilacbes, lavagens de estbmago, e outros
tratamentos, para proporcionar bem-estar fisico e mental aos pacientes;

— Efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados,
segundo orientacdo médica;

— Adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos aplicados,
realizando entrevistas de admissao, visitas diarias e orientando-os;

— Dar apoio na sala de coleta de sangue;

— Auxiliar o Médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e entregando o
instrumental necessario, conforme instrugdes recebidas;

— Auxiliar na prestacdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado
grave;

— Preparar e esterilizar materiais, instrumental, ambientes e equipamentos para a
realizacdo de exames, tratamentos e intervencdes cirurgicas;

— Participar de campanhas de vacinacao;

— Assistir ao Enfermeiro na prevencao e no controle sisteméatico da infeccéo hospitalar
e ambulatorial;

— Assistir ao Enfermeiro na prevencao e controle de doengas transmissiveis em geral e
nos programas de vigilancia sanitéria;

— Auxiliar na coleta e andlise de dados sociossanitarios da comunidade, para o
estabelecimento de programas de educacao sanitaria;

— Proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinagéo,
investigacdes, bem como auxiliar na promocdo e protecdo da saude de grupos
prioritarios;

— Participar de programas e atividades de educacdo sanitaria, visando a melhoria da
saude do individuo, da familia e da populagéo em geral,

— Participar na execucdo de programas e atividades de assisténcia integral a saude
individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto-
risco;

— Participar dos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de
acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;

— Auxiliar na prevencéo e controle das doencas transmissiveis em geral em programas
de vigilancia epidemiolégica;

— Participar do planejamento, programacéao, orientagdo e supervisdo das atividades de
assisténcia de enfermagem;

— Participar de programas educativos de salude que visem motivar e desenvolver
atitudes e habitos sadios em grupos especificos da comunidade (criancas, gestantes
e outros);
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— Orientar a populacdo em assuntos de sua competéncia;

— Controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem,
verificando nivel de estoque para, quando for o caso, solicitar ressuprimento;

— Supervisionar e orientar a limpeza e desinfeccao dos locais de trabalho, bem como
zelar pela conservacédo dos equipamentos que utiliza;

— Anotar no prontuario do cliente as atividades da assisténcia de enfermagem para fins
estatisticos, entre outros;

— Treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas da classe;

— Orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de garantir a correta execugao dos
trabalhos;

— Executar outras atribui¢des afins.

=

. Cargo — CIRURGIAO DENTISTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar atividades de
nivel superior na area da odontologia.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior completo de acordo com a area de atuagédo e
registro no respectivo conselho de classe, quando se tratar de profissdo regulamentada.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe |I.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocéo — da classe A, paraa B, C até aE.

\6. Atribuicdes:

— Atender os escolares e a comunidade em geral, realizando tratamento curativo
(restauragOes, extracdes, raspagens, curetagem subgengival e outros) e preventivo
(aplicagéo de flaor, selantes, profilaxia e escovacao diaria) ;

— Realizar atendimentos de urgéncia;

— Encaminhar usuarios para tratamentos de referéncia odontolégica, oferecidos pelo
Sistema Unico de Saude;
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— Examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgido
dentista, utilizando instrumentais ou equipamentos odontolégicos por via direta, para
verificar patologias da boca,;

— ldentificar as afeccBes quanto a extensdo e a profundidade, utilizando instrumentos
especiais, radiologia ou exames complementares para estabelecer diagndsticos,
prognastico e plano de tratamento;

— Aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas terminais e tépicas ou qualquer outro
tipo regulamentadas pelo Conselho Federal de Odontologia, para promover conforto
e facilitar a execugéo do tratamento;

- Efetuar remogé&o de tecido cariado e restauracdo dentaria, utilizando instrumentos,
aparelhos e materiais odontolégicos adequados para restabelecer a forma e a
funcéo do elemento dentério;

— Executar a remog¢do mecéanica da placa dental e do calculo e tartaro supra e
subgengival, utilizando-se meios manuais e ultra-sénicos;

— Realizar RX odontoldgico para diagndstico de enfermidades, oferecidos pela rede —
Sistema Unico de Saude;

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

— Realizar exames nas escolas e na comunidade por maio tatil-visual para controle
epidemioldgico e tratamento de doencgas bucais;

— Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizado em sua especialidade, observando a sua correta utilizag&o;

— Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontoldgico preventivo voltados para a comunidade;

— Realizar agbes de educagédo em saude bucal individual e coletiva, visando motivar e
ampliar os conhecimentos sobre o assunto, bem como despertar a responsabilidade
do individuo no sucesso do tratamento;

— Prestar orientagbes sobre higiene bucal e comportamento alimentar para a
comunidade;

— Orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos Técnicos de
Higiene Dental e pelos Auxiliares de Consultério Dentario;

— Levantar e avaliar dados sobre a saude bucal da comunidade;
— Participar do planejamento das acfes que visem a saude bucal da populacao;

— Realizar outras atribuices compativeis com sua especializagcéo profissional.
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1. Cargo: MEDICO VETERINARIO

2. Descricéo sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar atividades na
area da medicina veterinaria.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior completo de acordo com a &rea de atuagdo e
registro no respectivo conselho de classe, quando se tratar de profissdo regulamentada.

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocéo — da classe A paraa B, C até a E.

| 6. Atribuigdes :

— Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia técnica a
criagdo de animais e a saude publica, em ambito municipal, valendo-se de
levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos existentes;

— Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliagdo
epidemioldgica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doengas;

— Participar da elaboracdo e coordenacdo de programas de combate e controle de
vetores, roedores e raiva animal;

— Orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnoldgico dos
alimentos de origem animal, elaborando e executando projetos para assegurar maior
lucratividade e melhor qualidade dos alimentos;

— Realizar a inspecdo de produtos de origem animal e vegetal, visualmente e com
base em resultados de analises laboratoriais;

— Fiscalizar e autuar nos casos de infracdo, processamento e na industrializacdo de
produtos de origem vegetal e animal;

— [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;

— Realizar atendimento clinico em animais de pequeno, médio e grande porte;
— Realizar cirurgias veterinarias;

— Coordenar, orientar e fiscalizar as opera¢gfes de abate nos matadouros (suinos,
bovinos, caprinos, ovinos, aves);
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Fazer exame clinico nos lotes a serem abatidos na fase “ante-mortem” e exigir os
respectivos documentos sanitarios;

— Inspecionar todos os produtos para consumo humano dentro do matadouro na fase
“pbs-mortem” (carcacas e visceras);

— Coordenar a equipe responséavel pela inspecao e fiscalizacdo das operacfes de
abate nos matadouros;

— Fazer cumprir fielmente o regulamento sanitario nos matadouros, entrepostos de
carnes, pescados, fabrica de lacticinios, embutidos etc.;

— Orientar a higiene de modo geral,
— Vistoriar areas destinadas a constru¢fes de industrias de produtos alimenticios;

— Solicitar, periodicamente, exames microbiolégico e/ou fisico-quimico, da agua
servida e produtos alimenticios em iguais intervalos de tempo;

— Solicitar exames bromatoldgicos dos produtos a serem consumidos;

— Analisar e coordenar os produtos reprovados para consumo humano, dando-os
destino adequado;

— Determinar que seja rigorosamente cumprido o horario de descanso, jejum e dieta
hidrica para os lotes de animais a serem abatidos, bem como inicio do horéario de
abate;

— Solicitar, periodicamente, a carteira de saude dos servidores que realizam inspe¢éo
animal, bem como dos funcionarios dos estabelecimentos que produzem produtos
de origem animal,

— Realizar outras atribuices compativeis com sua especializacéo profissional.

1. Cargo: MEDICO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar atividades na
area da medicina dentro das seguintes especialidades: Dermatologia, Psiquiatria,Clinica
Geral, Cardiologia, Ortopedia, Urologia, Pediatria, Ultrassonografia, Ginecologia,
Gastroenterologia, Oftalmologia sendo estas definidas por concurso publico

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior completo de acordo com a &rea de atuagéo e
registro no respectivo conselho de classe, quando se tratar de profissdo regulamentada.

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.
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\ Promocao — da classe A, para a classe B, C até E.

6. Atribuicdes Especificas:

— Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando
recursos da medicina preventiva ou terapéutica dentro de sua especializacao;

— Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com 0Ss
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnostico;

— Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnéstica, o
tratamento prescrito e a evolugéo da doenga;

— Realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a
pacientes;

— Realizar pequenas cirurgias;

— Efetuar a notificacdo compulsoria de doencas;

— Prestar atendimento em urgéncias clinicas;

— Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

— Assessorar a elaboracéo e participar de campanhas educativas no campo da saude
publica e medicina preventiva;

— Proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

— Realizar reunides com familiares de pacientes a fim de prestar informacgbes e
orientagdes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado;

— Participar de grupos terapéuticos, através de reunibes realizadas com grupos de
pacientes especificos, para prestar orientacdes e tratamentos e proporcionar a troca
de experiéncias entre os pacientes;

— Realizar diagndéstico da comunidade;

— Participar de reunides comunitdrias em espacgos publicos ou nas comunidades
visando a divulgacao de fatores de risco que favorecem a enfermidade;

— Acompanhar pacientes que estdo em internacdo domiciliar;
— Encaminhar pacientes para internacéo hospitalar, quando necessario;

— Promover reunifes com profissionais da area para discutir qual a melhor conduta a
ser tomada em casos clinicos mais complexos;

— Levantar indicadores de saude da comunidade para avaliacdo do impacto das acdes
em saude implementadas pela equipe sobre a melhoria na saude da populacgéao;

— Participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servicos prestados a
populacgéo;
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— Participar do planejamento das acdes na area da saude;
— Participar da organizacao dos servigos de salde;
— Realizar auditorias e sindicancias médicas;

— Atuar em funcdes cujas atividades referem-se a salde e servi¢cos sociais, ensino e
pesquisa,;

— Atuar em equipe multidisciplinar do programa de saude da familia (psf);

— Efetuar regulacdo meédica, otimizando o atendimento do usuario sus, na rede
assistencial de saude: ambulatorial, hospitalar, urgéncia/emergéncia;

— Realizar outras atribuiges compativeis com sua especializagéo profissional.

=

. Cargo: ENFERMEIRO (A) PADRAO .

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas nas
areas de: Enfermagem.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo - curso de nivel superior completo de acordo com a é&rea de atuagéo e
registro no COREN

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico .

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocao — da classe A para a B,C até a E.

| 6. Atribuigdes:

— Planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem e de suas atividades
técnicas e auxiliares nas unidades prestadoras desses servicos;

— Coordenar o 6rgado de enfermagem integrante da estrutura basica da instituicdo de
saude publica onde atua e supervisionar 0s servigos e unidades de enfermagem;

— Prestar consultoria, auditoria e emissdo de parecer sobre matéria de enfermagem e
protocolos de servigos;

— Capacitar e supervisionar 0s agentes comunitarios de saude;
— Prescrever assisténcia de enfermagem;
— Prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes com risco de vida,

— Realizar consultas de enfermagem;
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— Realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam
conhecimentos cientificos adequados e que demandem capacidade de tomar
decisdes imediatas;

— Atualizar os dados do sistema de informacédo da atencéo basica de saude;

— Realizar andlise do comportamento epidemiologico das doencas de notificagdo
compulsoria;

— Participar supervisionando, controlando e executando as ac6es de imunizacdo no
municipio tais como bloqueios e campanhas;

— Investigar os Obitos de mulheres em idade fértil e 6bitos maternos;
— Monitorar as paralisias flacidas e agudas;

— Realizar atividades de apoio nas salas de coleta de sangue

— Monitorar as doencas diarréicas agudas;

— Investigar os casos de eventos inusitados e de doengas de notificacdo em situagdes
especiais;

— Participar do planejamento, da elaboracdo, da execucdo e da avaliagdo da
programacéao de saude;

— Prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de saulde
publica e em rotinas aprovadas pela instituicao de saude;

— Participar de projetos de construcao ou reforma de unidades de saude;

— Prevenir e realizar o controle sistematico da infecgdo hospitalar, inclusive com
membro das respectivas comissoes;

— Participar da elaboracdo de medidas de prevencédo e controle sistematico de danos
gue possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem;

— Participar da prevencdo e controle das doencas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia epidemioldgica;

— Prestar assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente, puérpura e ao recém-
nascido;

— Participar dos programas e nas atividades de assisténcia integral a salde individual
e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

— Realizar assisténcia a salude da familia através de visita domiciliar;
— Acompanhar a evolucéo do trabalho de parto;

— Executar a assisténcia obstétrica em situacdo de emergéncia e execugdo do parto
sem distdécia;

— Participar de programas e atividades de educacédo sanitaria, visando a melhoria de
saude do individuo e da familia e da populacdo em geral;

— Participar na elaboracdo e na operacionalizacdo do sistema de referéncia e contra
referéncia do paciente nos diferentes niveis de atencao a sadde;

— Participar do desenvolvimento de tecnologia para assisténcia a saude;
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— Participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educacao continuada;

— Participar nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de
acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;

— Planejar atividades de educacdo em saude articulado com equipe multiprofissional;

— Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

=

. Cargo: FARMACEUTICO (A)

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas nas
areas de: Farmacia.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior completo de acordo com a area de atuagédo e
registro no CRF.

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico .

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocao — da classe A para a B,C até a E.

6. Atribuicdes:

— Fazer a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medi¢do, pesagem e
mistura, utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a
producdo de remédios e outros preparados;

— Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua entrega em mapas,
guias e livros, segundo receituario devidamente preenchido, para atender aos
dispositivos legais;

— Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracdo, ou seus
insumos, valendo-se de métodos quimicos, para verificar a qualidade, teor, pureza e
gquantidade de cada elemento;

— Realizar andlises clinicas de exsudatos e transudatos humanos, como sangue, urina,
fezes, liquor, saliva e outros, valendo-se de diversas técnicas especificas, para
complementar o diagnéstico de doencgas;

— Realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e
aparelhos especiais, para obter principios ativos e matérias-primas;
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— Proceder a andlise legal de pecas anatbmicas, substancias suspeitas de estarem
envenenadas, de exsudatos e transudatos humanos ou animais, utilizando métodos
e técnicas quimicos, fisicos e outros, para possibilitar a emissao de laudos técnico-
periciais;

— Assessorar os dirigentes da secretaria, preparando informes e documentos sobre
legislagcéo e assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subsidios para a elaboracgéo
de ordens de servico, portarias, pareceres ou manifestos;

— Treinar os servidores auxiliares, administrando cursos e palestras;

— Zelar pela guarda de material de consumo, equipamentos, documentos e outros de
igual valor e responsabilidade;

— Controlar a matéria-prima utilizada nas formulagfes farmacéuticas;

— Avaliar a compatibilidade quimica das substancias utilizadas no preparo das
solucbes;

— Manipular solu¢des de nutricdo parenteral de acordo com as prescricbes médicas e
padrdes técnico-cientificos de manipulacao;

— Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento ou
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

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

— Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou em aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao;

— Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposi¢cOes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao municipio;

— Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

1. Cargo: BIOQUIMICO (A)

2. Descricgao sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar tarefas nas
areas de: bioquimica.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior completo de acordo com a area de atuacéo e
registro no respectivo conselho.

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico .
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5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocéao — da classe A para a B,C até a E.

6. Atribuicdes:

- Deter a responsabilidade técnica pelo laboratério

— Supervisionar, orientar e realizar exames clinicos laboratoriais, tais como
hematolégicos, imunolégicos, microbiolégicos, toxicolégicos, citopatoldgicos,
sorolégicos, baciloscépicos, bioquimicos e outros, empregando materiais, aparelhos
e reagentes apropriados;

— Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagnéstico
clinico;

— Liberar os exames realizados, inclusive os histopatoldgicos e colpocitoldgicos;

— Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas andlises, realizando
calibragbes, controle de qualidade e promovendo a resolugcdo de possiveis
problemas apresentados por aparelhos automaticos existentes no laboratério, a fim
de garantir seu perfeito funcionamento e a qualidade dos resultados;

— Controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados
das analises;

— Elaborar o pedido de aquisicdo de material técnico, acompanhando e
supervisionando as licitag6es quanto a qualidade e funcionalidade dos kits a serem
adquiridos;

— Dispensar medicamentos psicotropicos, consultando o médico responsavel ou o
prontuario do paciente bem como controlando as quantidades a serem fornecidas
aos mesmos;

— Dispensar medicamentos de uso continuo e permanente — anti-retrovirais (ARV),
consultando a o receituario da medicagéo e efetuando a entrega, para tratamento
farmacologico dos pacientes;

— Realizar e manter atualizado cadastro de usuarios de medicacao;

— Realizar testes bioquimicos para verificar a qualidade do leite humano bem como
controlar sua pasteurizagéo;

— Realizar exames de cultura microbiol6gica em amostras de leite humano;

— Realizar o atendimento e a supervisdao de funcionarios que atendem no balcdo da
farmécia, para cumprir, dentro dos limites estabelecidos, a assisténcia farmacéutica
aos cidadéaos, permitindo que tenham acesso ao medicamento e sejam informados
de seu uso correto e racional e da forma adequada de armazenamento;

— Verificar o estoque de medicamentos, de insulina, dos medicamentos utilizados em
ambulatérios, nos consultérios oftalmoldgicos e ginecoldgicos, observando o prazo
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de validade entre outros aspectos, para manter o fluxo normal de distribuicdo de
medicamentos necessarios a realizacao dos servicos;

— Verificar as condigcbes de funcionamento das geladeiras a fim de manter os
medicamentos armazenados em perfeita condicdo de conservacao e utilizacao;

— Controlar medicamentos psicoativos e de alto custo;

— Controlar a entrega do talonario de “receitas controladas” para medicamentos
psicoativos entregues aos médicos, de acordo com as nhormas de vigilancia
sanitaria;

— Informar aos prescritores quando um medicamento passou a ser incluido na lista de
medicamentos fornecidos pela Secretaria de Saude;

— Manter os médicos informados sobre a existéncia de medicamentos diferentes
daqgueles integrantes da rede, porém relacionados a sua especialidade;

— Entrar em contato com entidades regionais de saude para solicitar o fornecimento de
medicamentos que estejam em falta no Municipio;

— Prestar orientagdes a Comissado de Licitacdo para que os medicamentos adquiridos
pela Prefeitura sejam entregues dentro das especificacdes solicitadas e sejam
produtos de boa qualidade;

— Elaborar mapas de controle de suprimento de medicamentos;
— Pesquisar novos medicamentos;

— Comunicar os agravos de notificagdo compulséria, além de executar o0s
procedimentos referentes aos agravos;

— Prestar orientagdo as unidades de saude sobre a Relagdo Municipal de
Medicamentos, identificando as propriedades farmacoldgicas dos medicamentos
disponiveis, armazenamento ideal e dispensacdo adequada;

— Efetuar analise bromatoldgica de alimentos valendo-se de métodos para garantir o
controle de qualidade, pureza, conservacdo e homogeneizacdo com vistas do
resguardo da saude publica;

— Realizar visitas técnicas em farmacias, drogarias, industrias quimico-farmacéuticas,
guanto ao aspecto sanitario, fazendo visitas periddicas para orientar seus
responsaveis no cumprimento da legislacéo vigente;

— Realizar outras atribuices compativeis com sua especializagéo profissional.
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‘ 1. Cargo: FISIOTERAPEUTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas nas
areas de: fisioterapia.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior completo de acordo com a area de atuacdo e
registro no respectivo conselho.

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico .

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.
Promocao — da classe A para a B,C até a E.

| 6. Atribuigdes:

— Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagédo cinética
e movimentacdo, de pesquisa de reflexos, provas de esfor¢o e de atividades, para
identificar o nivel de capacidade funcional dos membros afetados;

— Planejar e executar tratamentos de afec¢Ges reuméticas, osteoporoses, seqielas de
acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, raquimedulares, de paralisias cerebrais,
motoras, neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e outros;

— Atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese, para
possibilitar a movimentacao ativa e independente do paciente;

— Ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as
afeccBes dos aparelhos respiratorio e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em
exercicios ginasticos especiais a fim de promover corre¢cbes de desvios posturais e
estimular a expanséao respiratéria e a circulacao sanguinea;

— Proceder ao relaxamento e a aplicagdo de exercicios e jogos com pacientes
portadores de problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a
descarga ou a liberacéo da agressividade e estimular a sociabilidade;

— FEfetuar aplicagdo de ondas curtas, ultra-som, infravermelho, laser, micro-ondas,
forno de bier, eletroterapia, estimulagcéo e contracdo muscular, crio e outros similares
nos pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou eliminar a dor;

— Aplicar massagens terapéuticas;
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— Promover acfes terapéuticas preventivas a instalacdo de processos que levem a
incapacidade funcional;

— Realizar atividades na area de saude do trabalhador, participando da elaboracéo e
execucado de atividades relacionadas a esta area,;

— Integrar a equipe do programa da saude da familia, atuando com profissional da
area;

— Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacéo profissional.

| 1. Cargo: FONOAUDIOLOGO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas nas
areas de: fonoaudiologia.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior completo de acordo com a &rea de atuagédo e
registro no respectivo conselho.

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico .

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocao — da classe A para a B,C até a E.

»

. Atribuices:

— Planejar, organizar, orientar, supervisionar e avaliar a assisténcia prestada em
fonoaudiologia;

— Observar a clientela no que se refere ao desenvolvimento de linguagem oral, escrita,
voz, fala, articulacéo e audicéo;

— Realizar triagem, avaliacdo, orientacdo acompanhamento fonoaudioldgico, no que
se refere a linguagem oral, escrita, fala, voz, articulagéo e audigéo;

— Realizar avaliacdo audiologica;
— Realizar terapia fonoaudiol6gica individual ou em grupo conforme indicacao;

— Desenvolver ou assessorar oficinas terapéuticas com enfoque na area de
fonoaudiologia;

— Solicitar, durante consulta fonoaudioldgica a realizacdo de exames complementares;
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— Propiciar a complementacao do atendimento, sempre que necessario, por meio de
encaminhamento a outros profissionais ou modalidades de atendimento disponiveis
na comunidade;

— Realizar assessoria fonoaudiolégica a profissionais de salude e educacéo;

— Desenvolver atividades educativas de promocdo de saude individual e coletiva,
enfocando o desenvolvimento de linguagem oral, escrita, voz, fala, articulagdo e
audicao;

— Realizar visitas a pacientes em hospitais, escolas, domicilios, sempre que
necessario;

— ldentificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicacdo oral, empregando
técnicas proprias de avaliagdo e fazendo o treinamento fonético, auditivo de dicgéo,
empostacao da voz e outros, para possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitacdo da
fala.

— Avaliar as deficiéncias do paciente realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, gravacdo e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de
treinamento ou terapéutico;

— Promover a reintegracao dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

— Prestar orientacbes aos pais de criancas que apresentem fissuras quanto a forma
adequada de alimentacao;

— Selecionar e indicar aparelhos de amplificacdo sonora individuais — préteses
auditivas;

— Habilitar e reabilitar individuos portadores de deficiéncia auditiva;

— Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitacdo
fonoaudioldgica, elaborando relatérios, para complementar o diagnéstico;

— Trabalhar em parceria com escolas, hospitais, e outras equipes multidisciplinares,
estudando casos e contribuindo na sua area de atuacdo, preventiva e
corretivamente;

— Elaborar relatérios individuais sobre as intervencfes efetuadas, para fins de registro,
intercambio com outros profissionais, avaliacdo e planejamento de agfes coletivas;

— Conhecer e divulgar, entre outras atividades, a lingua brasileira de sinais — libras aos
portadores de deficiéncia auditiva;

— Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.
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‘ 1. Cargo: NUTRICIONISTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas nas
areas de: nutricdo e dietética.

3. Requisitos para provimento:

Instrucdo - curso de nivel superior completo de acordo com a area de atuacdo e
registro no respectivo conselho.

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico .

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocao — da classe A para a B,C até a E.

\ 6. Atribuicdes:

1. Atividades de alimentagao coletiva:
1.1. Em unidades de alimentac&o e nutrigéo:
— Planejar cardapios de acordo com as necessidades de sua clientela;

— Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de sele¢cdo, compra e
armazenamento de alimentos;

— Planejar, implementar, coordenar e supervisionar atividades de preparo e
distribuicdo de alimentos em cozinhas comunitarias;

— Coordenar e executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das
refeicdes/preparacdes culinarias;

— Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo,
distribuicdo de refeicdes e/ou preparacdes culinarias.

— Avaliar tecnicamente preparacgdes culinarias;

— Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienizacdo de
ambientes, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios;

— Estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade de alimentos, de
acordo com a legislagéo vigente;

— Coordenar, supervisionar e executar programas de treinamento e reciclagem de
recursos humanos;
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— Programar e realizar orientacdes, cursos e treinamentos na area de seguranca
alimentar e nutricional;

— Coordenar, supervisionar e executar as atividades referentes a informacobes
nutricionais e técnicas de atendimento direto aos clientes;

— Promover programas de educagé&o alimentar para clientes;
— Desenvolver pesquisas e estudos relacionados a sua area de atuacao;

— Colaborar na formacéo de profissionais na area de saude, orientando estagios e
participando de programas de treinamento.

— Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.

1.2. Em creches e escolas:
— Promover avaliacao nutricional e do consumo alimentar das criancas;

- Promover adequacdo alimentar considerando necessidades especificas da faixa
etéria atendida;

— Promover, programas de educacdo alimentar e nutricional, visando criangas, pais,
professores, funcionarios e diretoria;

— Efetuar testes de aceitabilidade de novos produtos alimentares, conforme exigéncia
da fnde;

— Apoiar a comisséo de licitagdo quanto as descri¢cdes especificas dos produtos;
— Analisar as amostras e emitir parecer técnico;
— Executar o controle de n° de refeigBes /dia e enviar para o fnde;

— Integrar a equipe multidisciplinar com participacdo plena na atencdo prestada a
populacgéo;

— Integrar a equipe e participar das a¢es do conselho de alimentagéo escolar (cea);

— Realizar outras atribuices compativeis com sua especializagéo profissional.

2. Atividades de nutri¢do clinica:
2.1. Em ambulatoérios:

— Avaliar o estado nutricional do cliente, a partir do diagnostico clinico, exames
laboratoriais, anamnese alimentar e exames antropométricos;

— Estabelecer a dieta do cliente, fazendo as adequacdes necessarias;

— Solicitar exames complementares para acompanhamento da evolug¢do nutricional do
cliente, quando necessério;

— Prescrever complementos nutricionais, quando necessario;

— Registrar em prontuario do cliente a prescricédo dietoterapica, a evolucdo nutricional,
as intercorréncias e alta em nutri¢ao;

— Promover orientacéo e educacgéo alimentar e nutricional para clientes e familiares;
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— Avaliar os habitos e as condi¢cdes alimentares da familia , com vistas ao apoio
dietoterdpico , em funcdo de disponibilidade de alimentos , condicdes,
procedimentos e comportamentos em relagdo ao preparo, conservacao,
armazenamento, higiene e administracao da dieta;

— Desenvolver e fornecer receituario de preparacgdes culinarias;

— Elaborar e/ou controlar programas e projetos especificos de assisténcia alimentar a
grupos vulneraveis da populacéo;

— Integrar a equipe multidisciplinar, com participacdo plena na atencao prestada ao
cliente.

— Participar do planejamento e execucdo de treinamento, orientacdo, supervisdo e
avaliacdo de pessoal técnico e auxiliar;

— Desenvolver estudos e pesquisas relacionadas a sua area de atuacao;

— Colaborar na formacao de profissionais na area da saude, orientando estagios e
participando de programas de treinamento;

— Efetuar controle periddico dos trabalhos executados;

— Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.

| 1. Cargo: PSICOLOGA (O)

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas nas
areas de: psicologia.

3. Requisitos para provimento:

Instrugcdo - curso de nivel superior completo de acordo com a é&rea de atuagéo e
registro no respectivo conselho.

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Promocao — da classe AparaaB, C até aE.

\ 6. Atribuicdes:

1. Na area de psicologia clinica:
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— Estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou problemas de
comportamento social, utilizando e aplicando técnicas psicologicas apropriadas, para
orientar-se no diagnadstico e tratamento;

— Proceder ao atendimento psicoterapico de criancas, adolescentes e adultos,
individual e em grupo, encaminhando para outros profissionais, quando necessario;

— Articular-se com profissionais de servico social para elaboracdo e execucdo de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos;

— Atender aos pacientes da rede municipal de salude, avaliando-os e empregando
técnicas psicolégicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento
médico/psicoldgico;

— Prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes,
preparando-os adequadamente para situacdes resultantes de enfermidades;

— Articular-se com a area de educacao visando parcerias em programas voltados a
prevencdo das DST/AIDS, drogas, orientacdo sexual e qualquer outro assunto que
se julgue importante para contribuir no processo do desenvolvimento infantil e
adolescente;

— Reunir informacdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatoldgicos,
para fornecer aos médicos subsidios para diagnéstico e tratamento de
enfermidades;

— Articular-se com a area de assisténcia social visando parcerias com programas que
possam otimizar a reinsercdo social e familiar do paciente portador de sofrimento
psiquico;

— Reunir informagfes a respeito de usuérios, contribuindo quando necesséario com a
equipe de saude para a elaboracéo de projeto terapéutico interdisciplinar;

— Realizar visita domiciliar (v.d.) sempre que necessario, para obter uma ampla visdo
da realidade psicossocial & qual esté inserido o individuo;

— Articular-se interdisciplinarmente e intersetorialmente com outros profissionais para
elaboracdo e execucdo de programas de prevencédo, assisténcia, apoio, educacao
em saude e reinsercao social para usuarios;

— Desenvolver atividades psicoterapicas nos programas de salde coletiva, tais como
hanseniase, diabetes, hipertensdo, doengas sexualmente transmissiveis — dst/aids,
entre outros, visando através de técnicas psicolégicas adequadas, individuais ou
grupais, a contribuicdo no processo de prevengdo/acompanhamento ao portador de
gualquer uma dessas patologias;

— Prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, no ambito ambulatorial ou
hospitalar, aos familiares de pacientes portadores de patologias
incapacitantes/cronicas, inclusive pacientes em fase terminal;

— Participar, articulando-se ao programa de saude da familia (PSF), da execuc¢éo de
atividades envolvidas com questbes de salde mental, inclusive participando do
treinamento das equipes do PSF através de reunifes de supervisdo, processos de
educacao continuada, entre outras formas;

— Exercer atividades de interconsulta com equipe multidisciplinar em hospital geral;
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— Desenvolver trabalhos utilizando técnicas psicoterapicas com equipe multidisciplinar
gue atue em unidade hospitalares, visando um maior entrosamento entre equipes,
preparando-as adequadamente para situacfes emergentes, ho ambito da equipe ou
pacientes - familiar;

— Prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, ao paciente infantil ou
adulto, que se encontre hospitalizado, em fase terminal, inclusive em estado de pré
ou pas cirargico, bem como gestantes, dentre outros;

— Desenvolver estudo e avaliagdo dos mecanismos do comportamento humano,
elaborando técnicas psicoldgicas, possibilitando a orientagdo para a humanizacdo
dos servigcos de saude;

— Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo profissional.

2. Na area de psicologia do trabalho:

— Participar do processo de recrutamento e sele¢cdo, empregando métodos e técnicas
da psicologia aplicada ao trabalho;

— Exercer atividades relacionadas com capacitacdo e desenvolvimento de pessoal,
participando da elaboracdo, da execucdo, do acompanhamento e da avaliacdo de
programas;

— Estudar e desenvolver critérios visando a realizagdo de analise ocupacional e,
estabelecendo os requisitos minimos de qualificacdo psicolégica necessaria ao
desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao quadro de pessoal
da prefeitura;

— Realizar pesquisas nas diversas unidades da prefeitura, visando a identificacdo das
fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicologicos existentes
no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;

— Estudar e propor solug¢des, juntamente com outros profissionais da area de saude
ocupacional, para a melhoria das condigbes ambientais, materiais e locais do
trabalho;

— Apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram
para maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;

— Acompanhar o processo demissional, voluntério ou ndo, de servidores;

— Assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacao, reabilitacdo ou outras
dificuldades que interfram no desempenho profissional por diminuicdo da
capacidade de trabalho, inclusive orientando-os sobre suas rela¢cdes empregaticias;

— Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de valorizacdo e capacitacdo de
profissionais na area de saude;

— Receber e orientar os servidores recém-ingressos na prefeitura, acompanhando a
sua integracdo a funcdo que ira exercer e ao seu grupo de trabalho;

— Patrticipar e acompanhar o processo de avaliacdo de desempenho dos servidores do
guadro efetivo da prefeitura;

— Realizar outras atribuices compativeis com sua especializagéo profissional.
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3. Na area de psicologia educacional:

— Proceder ao atendimento psicoterapico de escolares e ao apoio aos professores e
pedagogos, quando necessario;

— Aplicar técnicas e principios psicologicos apropriados ao desenvolvimento
intelectual, social e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos Varios
ramos da psicologia;

— Proceder ou providenciar a aplicacdo de técnicas psicolégicas adequadas nos casos
de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em
conhecimentos sobre a psicologia da personalidade, bem como no psicodiagndstico;

— Estudar sistemas de motivacéo da aprendizagem, objetivando auxiliar na elaboragéo
de procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades
individuais;

— Analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados e portadores de
necessidades especiais, utilizando métodos de observacdo e pesquisa, para
recomendar programas especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas
adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia;

— ldentificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e
distarbios sensoriais ou neuropsicoldgicos, aplicando e interpretando testes e outros
reativos psicoldgicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver
as dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas;

— Desenvolver estudos de notificacdo da aprendizagem com o objetivo de auxiliar
procedimentos educacionais diferenciados para atender as necessidades do centro
de formacao de saude;

— Participar de programas de orientacao profissional e vocacional, aplicando testes de
sondagem de aptiddes e outros meios, a fim de contribuir para a futura adequagéo
do individuo ao trabalho e sua consequente auto-realizagéo.

— Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

4. Na area de psicologia social:

— Atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando
programas no ambito social para ajudar os individuos e suas familias a resolver seus
problemas e superar suas dificuldades;

— Estudar e avaliar os processos intra e interpessoal visando a aplicagdo de técnicas
psicoldgicas que contribuam para a melhoria da convivéncia familiar e comunitéria;

— Reunir informacfes a respeito dos usuarios da politica de assisténcia social,
contribuindo para a elaboracéo de programas e projetos que removam barreiras e/ou
bloqueios psicologicos;

— Prestar assisténcia psicolégica a criancas, adolescentes e familias expostos a
situacdes de risco pessoal e social;

— Participar de estudos de caso, em equipe multi-disciplinar, visando a atencéo
integral ao usuario;
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— Participar do planejamento, desenvolvimento e avaliagdo de servigos, programas,
projetos e beneficios sOcio-assistenciais, priorizando os elementos psicolégicos a
serem potencializados e/ou superados a partir da realidade;

— Desenvolver acdes na area de educacdo em saude aplicando técnicas e principios
psicolégicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e emocional do
individuo, visando a motivacdo, a comunicacdo e a educacdo no processo de
mudanca social nos servicos de saude;

— Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacéo profissional.

‘ 1. Cargo: ASSISTENTE SOCIAL

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas nas
areas de: assisténcia social.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo - curso de nivel superior completo de acordo com a é&rea de atuagéo e
registro no respectivo conselho.

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico .

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocao — da Classe A para B, C até E

| .6. Atribuigées:

— Coordenar, executar ou supervisionar a realizacdo de programas e servico sécio-
assistencial, desenvolvendo atividades de carater educativo ou recreativo para
proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos usuarios das
politicas publicas;

— Colaborar no tratamento de doencas organicas e psicossomaticas, identificando e
atuando na remocdo dos fatores psicossociais e econdmicos que interferem na
gualidade de vida e no exercicio da cidadania do individuo;

— Orientar os usuarios inclusive aqueles com problemas referentes a readaptacao ou
reabilitacdo profissional e social por diminuicdo da capacidade de trabalho,
orientando-os sobre suas relagfes empregaticias;

— Estudar e propor solugbes para a melhoria de condicbes materiais, ambientais e
sociais do trabalho;

— Apoiar a area de defesa civil da prefeitura no planejamento das ac6es em situacdes
de calamidade e emergéncia;



PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACAIA

“PACO MUNICIPAL DR. CELIO GAYER”
Gabinete da Prefeita
Avenida Dr. Candido Rodrigues, 120 - Tel. 4036-7025
Piracaia — SP — CEP 12970-000
CNPJ n°. 45.279.627/0001-61

— Prestar orientacdo social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso para
atendimento ou defesa de direitos junto a individuos, grupos e segmentos
populacionais;

— Realizar visitas domiciliares para constatar a situacdo do servidor afastado por
invalidez ou afastado por motivo de doenca,

— Elaborar, coordenar e executar programas e projetos de reabilitagdo comunitéria
para pessoas com deficiéncia;

— Divulgar as politicas sociais utilizando os meios de comunicacdo, participando de
eventos e elaborando material educativo;

— Formular projetos para captacdo de recursos;

— Articular com outras unidades da prefeitura, com entidades governamentais e nao
governamentais , com universidades e outras instituicdes, a formacdo de parcerias
para o desenvolvimento de acdes voltadas para a comunidade;

— Representar, quando designado, a secretaria municipal em que esta lotado, em
conselhos, comissdes, reuniées com as demais secretarias municipais e em outros
eventos;

— Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.

- Prestar servicos na area de Assisténcia Social como uma politica publica,
regulamentada pela Lei Orgéanica de Assisténcia Social - L.O.A.S. - Decreto N° 8742/93,
desenvolvendo agdes de garantia de direito da populagéo.

- Elaborar e executar o Plano Municipal de Assisténcia Social, através de programas,
projetos e servicos socio-assistenciais, direcionados a populagcdo em situacdo de
vulnerabilidade social, identificando necessidades e prioridades, através do diagnéstico

do municipio;

- Prestar servicos no ambito social, individual e ou grupos, identificando e analisando
seus problemas e necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e processos
bésicos do servico social.

- Desenvolver projetos e programas sociais de Protecdo Social Basica e Especial,
atuando nos Centros de Referéncia da Assisténcia Social do municipio C.R.A.S.,
C.R.E.A.S. e saude;

- Prestar orientagdes (individuais e coletivas) e/ou encaminhamentos quanto aos direitos
sociais da populacdo usuaria, no sentido de democratizar as informacdes. Identificar a
situacdo socioeconémica (habitacional, trabalhista e previdenciaria) e familiar dos
usuarios com vistas a construcdo do perfil socioeconémico para possibilitar a
formulacdo de estratégias de intervengéo.

- Realizar abordagem individual e/ou grupal, tendo como objetivo trabalhar os
determinantes sociais da saude dos usuérios, familiares e acompanhantes. Criar
mecanismos e rotinas de acdo que facilitem e possibilitem o acesso dos usuarios aos
Servigos.
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- Realizar visitas domiciliares quando avaliada a necessidade pelo profissional do
servi¢co social, procurando ndo invadir a privacidade dos usuarios e esclarecendo os
objetivos das mesmas.

- Realizar visitas institucionais com objetivo de conhecer e mobilizar a rede de servicos
no processo de viabilizacdo dos direitos sociais.

- Trabalhar com as familias no sentido de fortalecer seus vinculos, na perspectiva de
torn-las sujeitos do processo de promoc¢do, protecdo, prevencdo e recuperacao da
saude e bem estar; criar protocolos e rotina de acdo que possibilitem a organizacéao,
normatizagao e sistematizacéo do cotidiano do trabalho profissional.

- Registrar os atendimentos sociais em prontuario com objetivo de formular estratégias
de intervencdo profissional e subsidiar a equipe quanto as informacdes sociais dos
usuarios, resguardadas as informacdes sigilosas.

- Participar, em conjunto com a equipe da saude, de acdes soécio-educativas nos
diversos programas e clinicas, como por exemplo: no planejamento familiar, na saude
da familia, na satude da mulher, da crianca e do idoso; planejar, executar e avaliar com a
equipe da saude ac¢des que assegurem a saude enquanto direito; sensibilizar o usuario
e/ou sua familia para participar do tratamento de salde proposto pela equipe.

- Participar do projeto de humanizacdo das unidades de saude na sua concepgao
ampliada, sendo transversal a todo o atendimento da unidade e néo restrito a porta de
entrada, tendo como referéncia o projeto de reforma sanitaria; realizar a notificacao,
frente a uma situacdo constatada e/ou suspeita de violéncia aos segmentos ja
explicitados anteriormente, as autoridades competentes bem como a verificagdo das
providéncias cabiveis;

- Participar de campanhas preventivas, realizando atividades sécio-educativas. Realizar
acdes coletivas de orientagdo com a finalidade de democratizar as rotinas e o
funcionamento das unidades de saude do municipio.

- Desenvolver atividades nas salas de espera das unidades de salde com o objetivo de
socializar informagfes e potencializar as acdes socio-educativas; elaborar e/ou divulgar
materiais sécio-educativos como folhetos, cartilhas, videos, cartazes e outros que
faciltem o conhecimento e o acesso dos usudrios aos servigos oferecidos pelo
municipio e aos direitos sociais em geral.

- Mobilizar e incentivar os usuéarios e suas familias para participar no controle
democrético dos servicos prestados. Realizar atividades de grupos com 0s usuarios e
suas familias, abordando temas de interesse dos mesmos.

- Conhecer a legislacéo social.

- Ter disponibilidade de horario alternado.

- Ter facil acesso com moradores de rua.
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- Ter féacil acesso com criangcas e adolescentes em cumprimento de medida sdcio-
educativa e liberdade assistida.

- Ter boa relacdo com a problematica social. Elaborar arquivos e relatérios de
atendimento. Promover palestras.
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GRUPO OCUPACIONAL

APOIO A EDUCACAO
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| 1. Cargo: SERVENTE ESCOLAR

2. Requisito para provimento:
Instrucdo - anos iniciais do ensino fundamental.

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

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.

Promocéo — da classe A para B, C até a E

\ 5. Atribuicdes tipicas:
c) quando no exercicio das tarefas de servente escolar:
Preparar e servir café e cha a visitantes, dirigentes e servidores do setor;
Lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;

Arrumar e, posteriormente, recolher bandejas com copos, xicaras, pratos, bules,
acucareiros e garrafas térmicas;

Lavar, secar e guardar todos os materiais utilizados nas copas e nas cozinhas;
Manter limpo os utensilios de copa e cozinha;
Auxiliar no preparo de refei¢des, lavando, selecionando e cortando alimentos;

Auxiliar o recebimento e estocagem da merenda escolar verificando, diariamente, os
prazos de validade dos alimentos, descartando os inserviveis e solicitando a chefia sua
reposicao;

Percorrer as dependéncias das escolas, abrindo e fechando janelas, portas e portdes,
bem como ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos elétricos;

Esfregar chédo, paredes, aparelhos sanitarios, bancadas, portas, janelas e mobiliario, no
que couber, utilizando materiais e equipamentos proprios de modo a manter e conservar
as escolas em condi¢des adequadas de higiene;

Aplicar cera e lustrar o chdo e os moveis;

Conservar banheiros e cozinhas, efetuando a reposicdo de materiais como sabao,
sabonete, toalhas, panos de méo, de copa e de chéo, papel toalha e papel higiénico;

Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinacoes;

Coletar, seletivamente, lixo organico e inorganico das lixeiras e cestas localizadas nas
escolas, ensacando-os adequadamente, e efetuando sua disposicdo final, conforme
orientacao superior;

— Auxiliar os monitores e professores no cuidado dos alunos no pétio ou se solicitado
dentro das salas de aula buscando manter a ordem e a seguranca.
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| 1. Cargo: ZELADOR ESCOLAR

2. Requisito para provimento:
Instrucdo - anos iniciais do ensino fundamental.

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

4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.

Promocédo — da classe A paraB, Caté aE

5. Atribuicdes :

- Manter a ordem e controlar acessos indevidos.
- Orientar quanto aos locais para estacionamento.
- Zelar pelo patriménio.

- Inspecionar os locais sob sua responsabilidade verificando as necessidades de
limpeza, reparo e outros servicos;

- Efetuar trabalhos de limpeza, remocéo e incineracao dos residuos;

- Providenciar servicos de manutencdo geral, tais como trocas de lampadas e
fusiveis,pequenos reparos, reparos de bombas, caixas de agua, extintores etc;

- Desempenhar os servicos de porteiro;

—Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagéo e outros itens relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposigéo,
quando for o caso;

- Manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda;

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

— Carregar e descarregar veiculos, empilhando o material nos locais indicados;

— Auxiliar no transporte de material de construcdo, moveis, equipamentos e
ferramentas, de acordo com instrucdes recebidas;
— Zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo as vestimentas ou o uniforme em

perfeitas condicbes de uso, bem como pela guarda e conservacdo dos objetos
necessarios ao exercicio de suas atividades;
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— Auxiliar as equipes de saude e vigilancia sanitaria no combate a vetores e zoonoses
aplicando substancias quimicas, conforme orientagdo, removendo entulhos,
realizando a limpeza de locais;

— Auxiliar em campanhas de vacinac&o;
— Respeitar as normas de seguranca e higiene no trabalho;

— Entregar e buscar correspondéncias, documentos e materiais diversos, interna ou
externamente, de acordo com orientacdes superiores;

— Participar de encontros de formacao continuada quando convocado;
— Executar outras atribuicdes afins.
— Executar outras atribui¢cdes afins.

| 1. Cargo: COZINHEIRO (A) |

2. Descricao sintética: Exercer atividade na area de cozinha envolvendo preparo de
refeicbes e alimentos, conservagéo, separacao, controle e estoque de ingredientes

3. Requisitos para provimento:
Instrugcdo — Ensino fundamental completo

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocao — Da classe A paraaB, C até E

| 6. Atribuigées tipicas

- Exercer atividade na area de cozinha envolvendo preparo de refeicbes e alimentos,
conservacéao, separacao, controle e estoque de ingredientes,

- Ornamentacédo de pratos para atendimento das exigéncias do cardapio e manutengéo
do padréo de qualidade do servico;

- Participar de eventos ligados ao departamento em que presta servico e exercer outras
atividades afins;

- Manter a higiene da cozinha , dos equipamentos e alimentos.
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\ 1. Cargo: Padeiro ( A)

2. Descricdo sintética: Exercer atividade na area de cozinha envolvendo preparo de
paes,bolos e demais confeitados primando pela conservacdo, separacdo, controle e
estoque de ingredientes

3. Requisitos para provimento:
Instrugcdo — Ensino fundamental completo

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocao — Da classe A paraaB, C até E

\ 6. Atribuigdes tipicas

-Preparar e cozer massas de diversos tipos de pées, salgados e doces, tais como
paes de sal, paes de lata, péaes de leite, pdes de legumes, dentre outros do setor
ligado a Merenda Escolar;

- Manter sempre limpo e em perfeito estado de higiene o material;

- Operar apenas as maquinas e instrumentos que esteja habilitado e autorizado para
usa-las;

- Conhecer forno elétrico e a gas GCP;

- Executar outras tarefas relacionadas ao cargo
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| 1. Cargo: MONITOR DE ATIVIDADE DE RECREAGAO

2. Descricao sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar, sob
supervisdo, atividades auxiliares e de apoio a educacdo nas unidades de ensino,
promovendo atividades recreativas e zelando pela higiene, seguranca e saude das
criancas.

3. Requisito para provimento:
Instrucao - ensino médio completo.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocéao: da classe A paraB,C até aE

6. Atribuicdes tipicas:

— Exercer papel de lideranca, bem como ser um motivador e promover o espirito de
grupo;
— Desenvolver atividades recreativas junto as criangas e adolescentes,promovendo

oficinas que ajudam a desenvolver a motricidade, tais como:
modelagem,desenho,pintura, jogos,brincadeiras entre outros;

— Desenvolver atividades interativas centradas no ladico, com crian¢as portadoras de
necessidades especiais baseadas nas atividades da vida diéria e prética.

— Sugerir e organizar gincanas internas e externas envolvendo as criancas;
— Desenvolver conceitos relacionados a higiene e organizagao;

— Zelar pela guarda e conservagcdo dos equipamentos e materiais, bem como do
espaco fisico a ser utilizado.

— Desempenhar demais atividades correlatas ao cargo, mediante solicitacdo de seus
superiores

— Cooperar e participar das atividades das criancas, acompanhando e assistindo os
alunos no horério destinado ao recreio e outras atividades desenvolvidas nas casas
lares e nos abrigos;

— Dar apoio aos professores na realizacéo de projetos e de atividades extra-classe;
— Estimular o desenvolvimento psicomotor das criangcas conforme orientagéo recebida;



PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACAIA

“PACO MUNICIPAL DR. CELIO GAYER”
Gabinete da Prefeita
Avenida Dr. Candido Rodrigues, 120 - Tel. 4036-7025
Piracaia — SP — CEP 12970-000
CNPJ n°. 45.279.627/0001-61

- \s_ « <

— acompanhar e cuidar das criancas, durante sua permanéncia nas unidades de
ensino, proporcionando-lhes um ambiente tranqilo, afetuoso e seguro, bem como
prestando-lhes assisténcia e orientacdo quanto a higiene, salde e educacéo;

— observar e cumprir os horarios, normas e recomendacdes determinados pela dire¢éo;

— participar de reunides periddicas com a direcdo da unidade de ensino e com 0s
profissionais da educagédo, para o planejamento de atividades e discussdo de
problemas;

— zelar pelo material sob sua responsabilidade, bem como confeccionar materiais
destinados a recreacédo e decoracao do local de trabalho;

— participar de cursos de treinamento, de forma a aperfeicoar seu desempenho
profissional;

— colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades
promovidas pela Administragéo Publica;

— manter limpo e arrumado o local de trabalho orientando a limpeza das salas,
materiais e utensilios utilizados;

— zelar pela seguranca das criangas;

— realizar, quando necessario e sempre que solicitado, tarefas de apoio administrativo;
— zelar pela garantia e manutencdo do material pedagoégico;

— executar outras atribui¢des afins.

‘ 1. Cargo: MONITOR DE EDUCAGAO INFANTIL

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisdo, atividades auxiliares e de apoio a educacdo nas unidades de ensino,
promovendo atividades e zelando pela higiene, seguranca e saude das criangas.

3. Requisito para provimento:
Instrucdo - ensino médio completo.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocdao: da classe A para B,C até aE.

| 6. Atribuigdes tipicas:
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- Atuar juntamente com o professor nas atividades de recreacédo, cuidado e educacgéo
em turmas de criancas de 0 a 3 anos de idade;

- Recepcionar, entregar e orientar as criancas nos horarios de entrada e saida; Cuidar e
orientar as criangas nos periodos de descanso;

- Auxiliar o professor na aplicacéo de atividades pedagdgicas;

- Participar de cursos de treinamento para aperfeicoamento de seu desempenho
profissional;

- Observar e cumprir horarios, normas e recomendacdes determinadas pela direcao;
- Zelar pela seguranca das criancas e pela organizagéo do trabalho;

- Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato

1. Cargo: SECRETARIO ESCOLAR |

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

3. Requisito para provimento:

Instrucdo - Ensino Médio completo, acrescido de curso de Secretario Escolar, realizado
em instituicao oficial.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocao: da classe A para B,C até E.

\ 6. Atribuicdes tipicas:

— Estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades
funcionais e submetendo-as a aprovacao da direcéo;

— Organizar, orientar e distribuir entre seus auxiliares, servicos de protocolo,
escrituracdo, mecanografia, reprografia, arquivo e estatistica escolar;

— Cumprir e fazer cumprir as determinacgfes legais e as ordens do diretor ou de quem o
substitua;

— Manter, sob sua guarda ou responsabilidade, o arquivo e o material de secretaria;
— Manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;
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— Elaborar relatérios e instruir processos exigidos por 6rgaos da administracéo publica;

— Manter e fazer manter atualizada a escrituracdo de livros, fichas e documentos
relativos a vida da instituicdo, dos professores e a vida escolar dos alunos;

— Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia, submetendo-a a assinatura do
diretor;

— Atender aos profissionais de educacdo, em suas solicitacbes, dentro do prazo
estabelecido;

— Manter atualizada e ordenada toda legislacéo de ensino;

— Assinar, juntamente com o diretor, os documentos referentes a vida escolar dos
alunos e a vida profissional dos membros do magistério;

— Lavrar e subscrever todas as atas;

— Rubricar todas as péaginas dos livros de anotagdes escolares;

— Promover incineracdo de documentos, de acordo com a legislacéo vigente;
— Atender o publico em geral, nas questdes pertinentes a sua funcao;

— Executar outras atribuigcdes afins.

1. Cargo: INSPETOR DE ALUNOS

2. Descricéo sintética: compreende os cargos que tém como atribuicdo acompanhar
e orientar os alunos e zelar pela ordem e manuten¢éo das unidades escolares.

3. Requisito para provimento:

Instrucao - Ensino Médio completo, acrescido de curso de Secretario Escolar, realizado
em institui¢cao oficial.

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

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocé&o: da classe A para B,C até E

6. Atribuicdes tipicas:

- Fiscalizar o cumprimento do horério de entrada e de saida dos alunos, bem como os
horérios destinados ao recreio e a outras atividades, fazendo soar campainha nos
horarios determinados, organizando a formacéo dos alunos e sua entrada em sala de
aula;
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— Orientar e fiscalizar a entrada e a saida dos alunos, verificando se h& autorizacdo
para a retirada da crianca ou se a mesma pode sair da unidade escolar
desacompanhada,;

— Contatar, quando solicitado por superiores, pais de alunos, para recados ou
comunicacoes;

— Acompanhar as atividades recreativas procurando evitar brigas e discussfes entre
alunos durante os horarios de recreio;

— Entregar pautas de presenga, mensagens especiais, notas e bilhetes em sala de
aula certificando-se do recebimento pelo professor e recolhendo as pautas de
presenga antes que as aulas se encerrem para devolvé-las a secretaria;

— Supervisionar os horarios de merenda para que esta se desenvolva em ambiente
tranquilo e harmonioso;

— Acompanhar a distribuicdo da merenda escolar;

— Acompanhar alunos em atividades extracurriculares auxiliando os professores na
manutencdo da disciplina e assegurando a seguranca dos alunos;

— Acompanhar alunos em desfiles e solenidades que sejam organizadas pela escola;

— Observar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias da unidade escolar,
prestando informagbes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes,
para garantir a seguranca do local;

— Zelar pela seguranca de materiais e equipamentos postos sob sua responsabilidade;

— Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;

— Contatar, quando necessario, 6rgados publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

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

— Orientar a execucédo de servicos de manutengdo mobiliaria e predial, tais como troca
de lampadas, fusiveis, tomadas e interruptores, conserto de mesas, carteiras
escolares, cadeiras, descargas, torneiras, pintura de paredes, grades, entre outros;

— Executar outras atividades afins.

=

. Cargo: MONITOR ESPORTIVO

2. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar, sob
supervisao, atividades auxiliares e de apoio a pratica esportiva, recreacdo e lazer no
municipio.

3. Requisito para provimento:
Instrucdo - ensino médio completo.

4. Recrutamento:




PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRACAIA

“PACO MUNICIPAL DR. CELIO GAYER”
Gabinete da Prefeita
Avenida Dr. Candido Rodrigues, 120 - Tel. 4036-7025
o 25 Piracaia — SP — CEP 12970-000
Ny CNPJ n°. 45.279.627/0001-61
s

| Externo - mediante concurso publico. |

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocéao: da classe AparaBe C

\ 6. Atribuicdes tipicas:

— auxiliar nas atividades recreativas e esportivas ;

— coordenar-se com entidades relacionadas ao esporte,para a realizagdo conjunta de
certames esportivos;

— articular-se com 6rgdo de comunicacdo, afim de promover ampla divulgacdo das
atracdes, eventos esportivos e de lazer do municipio;

— colaborar com as comunidades e escolas do municipio na realizacdo de competi¢cbes
esportivas e atividades recreativas;

— participar da elaboragéo de calendario esportivo do Municipio;

— opinar,quando solicitado,sobre pedidos de subvencdo a entidades esportivas
particulares;

— recepcionar delegacdes esportivas;

— escolher e solicitar a aquisicdo de materiais necessarios as atividades a serem
executadas,de acordo com o programado, determinando especificagdo e quantidade
a ser requerida, justificando a sua necessidade e conferindo quando do recebimento.

— Controlar a utilizacdo de quadras,ginasios e equipamentos esportivos, agendando a
sua utilizagéo, zelando por sua conservacao,para garantir a integridade do patrimonio
municipal.

— zelar pelo material sob sua responsabilidade, bem como confeccionar materiais
destinados a recreacéo e decoracao do local de trabalho;

— participar de cursos de treinamento, de forma a aperfeicoar seu desempenho
profissional;

— colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades
promovidas pela Administracdo Publica;

— manter limpo e arrumado o local de trabalho orientando a limpeza das salas,
materiais e utensilios utilizados;

— zelar pela seguranca das criancas;
— executar outras atribuicdes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL

SEGURANCA E ORDEM PUBLICA
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‘ 1. Cargo: GUARDA MUNICIPAL

2. Descricao sintética: Profissionais que realizam atividades operacionais de apoio as
atividades organizacionais da Prefeitura

3. Requisitos para provimento:
Instrucdo - ensino fundamental completo

4. Recrutamento:
Externo - mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocao - para as classes A, B, C até a E

| 6. Atribuigdes Gerais:

— Responsabilizar-se pela execucdo das tarefas que lhe forem designadas;
— ldentificar oportunidades de melhoria na execugéo das tarefas;
—  Cumprir o plano de trabalho definido pela chefia imediata;

— Coletar informagfes que permitam o acompanhamento da evolu¢do do trabalho,
bem como da sua performance individual,

— Zelar pelo bom uso material e equipamentos fornecido para execucdo das suas
tarefas;

— Seguir as regras béasicas de seguranca na realizagdo das tarefas sob sua
responsabilidade;

— Auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as outras
especialidades deste cargo, que ndo seja a sua, sob supervisao.

a) Quando nas atividades de fiscalizac&o urbana e nas acfes especiais:

— Atuar, quando acionados, em acdes de retirada de ambulantes, empregando taticas
especiais, a fim de controlar a situagao;

— Fiscalizar o local da retirada do comércio ambulante irregular em areas propensas a
conflitos, a fim de evitar novas ocupacdes ou algum tipo de represélia por parte dos
ambulantes retirados;

— Colaborar em socorro as vitimas de enchentes, desmoronamentos e em outras
situacdes de calamidade publica, auxiliando na retirada de pessoas soterradas, no
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recolhimento dos desabrigados e outras acfes de resgate que se fizerem
necessarias, a fim de apoiar as atividades de defesa civil;

— Atender as solicitacbes de emergéncia, em casos de disturbio, durante a
desocupacdo de areas, patrimbnios municipais e conjuntos habitacionais,
desapropriados ou invalidos, dispersando multiddes, eliminando conflitos e
assegurando a desocupacao ordenada destas areas;

— Participar de socorro a vitimas de acidentes em florestas, montanhas, matas, mar e
demais locais de dificil acesso, utilizando técnicas especificas, a fim de resgata-las
adequadamente;

— Prestar apoio as situagbes de emergéncia, tais como: socorro as vitimas de
acidentes e de assaltos, a fim de prestar primeiros socorros, bem como acionar o
Corpo de Bombeiros ou demais 6rgaos competentes;

b) Quando nas atividades de apoio ao turista:
— Proteger pontos turisticos do municipio evitando sua depredacao;

— Prestar informagfes sobre a localizagdo dos pontos turisticos do Municipio, meios
de transportes mais adequados, pontos de embarque e outras solicitadas, a fim de
orientar o turista quanto a visitacdo ao patriménio histérico-cultural, paisagistico e
natural da cidade;

— Dar apoio ao turista, socorrendo-o em caso de agressfes e acidentes, acionando o
6rgdo competente, quando necessario;

— Encaminhar e/ou acompanhar o turista ao posto da Policia Militar ou a delegacia
mais préxima em caso de roubo ou acidente, a fim de registrar a ocorréncia;

— Dar apoio a realizacdo de solenidades e demais eventos municipais, seguindo as
orientagdes previamente determinadas;

c) Quando das atividades de defesa da cidade:

— Atender &s convocacgdes, comparecendo em seus postos de servico e cumprindo as
determinagfes estabelecidas, a fim de dar apoio ao atendimento e socorro das
vitimas nas situacfes de calamidade publica e catastrofe;

— Dar apoio a Defesa Civil, em caso de desastres em areas de risco, na evacuacao de
imoveis, prestando o0s primeiros socorros a populagdo atingida, bem como no
resgate de vitimas de desabamentos;

— Prestar os primeiros socorros a vitimas de acidentes ou a cidadaos que apresentem
problemas de saude em &reas publicas, solicitando a presenca do Corpo de
Bombeiros para sua remocéo ou acompanhando-as ao hospital;

— Acompanhar os trabalhos de desocupacdo dos imdveis desapropriados ou
ocupados ilegalmente, atendendo pessoas que se sintam mal ou entrem em estado
de choque a fim de prestar os primeiros socorros e encaminha-las para atendimento
médico quando necessario;

d) Quando das atividades de defesa ambiental:
— Dar apoio aos fiscais da Prefeitura nas incursfes em areas sob prote¢cdo ambiental;

— Auxiliar os fiscais na captura de animais silvestres doentes ou fora de seu habitat
natural, encaminhando-os ao IBAMA;
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— Participar, quando solicitado, em conjunto com a fiscalizagdo municipal, de a¢des de
combate ao comércio ilegal de animais silvestres;

— Auxiliar a fiscalizacdo municipal no controle de pesca e caca predatérias,
apreendendo os equipamentos utilizados para tal fim;

— Impedir 0 uso de jet-ski e o jogo de futebol e frescobol fora das areas
predeterminadas por lei, informando aos desportistas os locais onde é permitida a
pratica destes esportes;

— Auxiliar o Corpo de Bombeiros em resgate de vitimas de incéndios nas areas de
protecdo ambiental do Municipio;

e) Quando das atividades de apoio tatico operacional:

— Participar de eventos e solenidades de grande porte, orientando o publico e fazendo
o patrulhamento da area, a fim de evitar a ocorréncia de distlrbios e outros atos que
ponham em risco a seguranca publica;

— Participar, em conjunto com a fiscalizagcdo municipal, de acdes de combate ao
comércio ilegal de ambulantes, auxiliando na apreensdo de mercadorias e na
retirada das barracas, bem como proteger a integridade fisica dos fiscais que
participam da operacgéo;

— Recolher a populagéo de rua, encaminhando-a aos abrigos publicos;

— Deter, em caso de conflito ou desacato, o cidadao infrator e encaminha-lo a
autoridade competente;

— Acompanhar fiscais da Prefeitura nas acdes de despejo dos iméveis desapropriados
a fim de protegé-los contra qualquer agressao fisica,

— Recolher armas e objetos pontiagudos, bem como cola de sapateiro em poder da
populagéo de rua, a fim de evitar danos a mesma ou a terceiros;

— Atender a qualquer convocacdo do comando em situacbes de emergéncia,
encaminhando-se imediatamente ao local determinado, a fim de prestar o socorro
solicitado;

— Auxiliar na dispersao da populagédo, em caso de distarbio, a fim de acabar com os
conflitos de rua;

— Fazer aronda em logradouros publicos predeterminados, detectando irregularidades
e atendendo a chamadas de emergéncia na regido em que se encontra, a fim de
prestar socorro ao municipe ou auxiliar outras equipes da Guarda Municipal a
solucionar dificuldades ocorridas durante as operacgdes.

— Executar outras atribuicdes correlatas.
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| 1. Cargo: AGENTE DE TRANSITO

2. Descricao sintética: Profissionais que realizam atividades operacionais de apoio as
atividades organizacionais da Prefeitura

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - ensino médio completo

4. Recrutamento:
Externo -mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.
Promocao - para as classes A, B, C até a E

| 6. Atribuigbes Gerais:

Responsabilizar-se pela execucao das tarefas que lhe forem designadas;

— Identificar oportunidades de melhoria na execucgéo das tarefas;
— Cumprir o plano de trabalho definido pela chefia imediata;

— Coletar informagfes que permitam o acompanhamento da evolu¢do do trabalho,
bem como da sua performance individual;

— Zelar pelo bom uso material e equipamentos fornecido para execug¢do das suas
tarefas;

— Seguir as regras basicas de seguranca na realizacdo das tarefas sob sua
responsabilidade;

— Auxiliar, eventualmente, na execucdo de tarefas pertinentes as outras
especialidades deste cargo, que nao seja a sua, sob supervisao.

— Orientar o transito direcionando, parando ou liberando o fluxo de veiculos, a fim de
evitar retencgdes;

— Realizar o controle do transito proximo as areas onde ocorrerdo eventos de grande
porte, bem como patrticipar dos trabalhos de organizacdo de transito em situacdes
de emergéncia na cidade, sob orientacdo e quando solicitado pelo 6rgao
competente;

— Prestar apoio as vitimas de acidente de transito, acionando o corpo de bombeiros,
guando necessario, a fim de que as mesmas sejam atendidas e removidas para o
hospital mais préximo;
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— Anotar placas e demais dados dos veiculos envolvidos em acidentes de transito,
fornecendo-os ao 6rgao competente a fim de que seja lavrada a ocorréncia;

— Executar outras atribuicbes correlatas.

1. Cargo: SECRETARIO DA JUNTA MILITAR

2. Descricdo sintética: Empossado perante o Chefe da Delegacia Militar Regional
,providencia o alistamento militar de jovens, expede os pedidos de segunda via de
CR,CDI,CI e outros, faz o controle documental junto a Delegacia Militar da Regiéo.

3. Requisitos para provimento:
Instrucgdo - ensino médio completo

4. Recrutamento:
Externo -mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.
Promocéao - para as classes A, B, C até a E

[o2]

. AtribuicOes Gerais:

— Providencia o alistamento militar de jovens;
— Expedi pedidos de segunda via de CI,CR,CDI e outros

— Protocola a producdo mensal do municipio junto a Delegacia Militar da
Regido,reportando-se ao Chefe da Delegacia \militar e ao Chefe do Poder
Executivo;

— Cumprir e fazer cumprir as determinacdes legais e as ordens dos superiores
imediatos;

— Manter sob a sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o0 material da secretaria;

— Elaborar relatorios e instruir processos exigidos por 6érgaos da Administracdo Publica
e do Ministério da Defesa;

— Manter e fazer manter atualizada a escrituracdo dos livros,fichas e documentos
relativos ao departamento;

— Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia submetendo-a a assinatura do
superior quando for o caso.



