PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO”

LEI COMPLEMENTAR N° 081/2019 DE 07 DE JANEIRO DE 2019.

EMENTA: “Dispée sobre a organizagdo dos servidores
publicos do quadro de pessoal da Prefeitura Municipal de
Potim, institui plano de carreiras e saldrio e da outras

providéncias”.

ERICA SOLER SANTOS DE OLIVEIRA, Prefeita do Municipio de Potim, Estado de S&o Paulo,

no uso de suas atribuigdes legais,

FAZ SABER que a Camara Municipal de Potim aprovou e ela sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CLASSIFICAGAO DE EMPREGOS E CARREIRAS

Art. 1° O Plano de Empregos, Carreiras e Salario dos servidores publicos da Prefeitura Municipal de Potim
passa a obedecer as diretrizes bésicas, fixadas nessa Lei.

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

| — emprego publico permanente & o conjunto indivisivel de atribuicbes e responsabilidades, para ser
exercido pelo servidor sob o regime juridico instituido pela Lei Complementar n® 079/2019, de 02 de janeiro
de 2019 — Regime Juridico dos Servidores Publicos Municipais de Potim;

Il — servidores publicos s&o o conjunto dos ocupantes de empregos publicos permanentes e cargos de
provimento em comissao da Prefeitura Municipal de Potim;

Il - cargo de provimento em comissdo € o conjunto de tarefas e encargos de diregdo, chefia,
assessoramento, podendo ser de livre nomeagéo e exoneragdo ou de nomeacdo restrita e de livre
exoneragao;

IV — fungdo gratificada € o conjunto de tarefas de diregdo, chefia, supervisdo, coordenacio e
assessoramento que o servidor ocupante de cargo de provimento efetivo agrega através de nomeacéo
percebendo um complemento remuneratorio;

V — grupo ocupacional & o agrupamento de empregos de natureza, requisitos e responsabilidades
semelhantes, que justifiquem tratamento salarial, segundo a natureza do trabalho ou grau de
conhecimento exigido para seu desempenho;

VI - referéncia é a designagéo numérica indicativa da posic&o do emprego na hierarquia da tabela salarial:
VIl — faixa salarial & a escala de padrdes salariais atribuidos a uma determinada referéncia:

VIl - padréo salarial € a letra que identifica a remuneragio recebida pelo servidor dentro da sua faixa
salarial;

IX — intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o servidor se habilite
a progressao funcional; AMNO
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X — progresséo funcional é a elevacéo do padrao salarial do servidor para o padrdo imediatamente
superior, nos termos estabelecidos para o emprego a que pertence, observadas as normas estabelecidas
nesta lei.

Art. 3° Os empregos previstos no Anexo | constituem o Quadro de Empregos Publicos Permanentes
divididos em grupos ocupacionais da Prefeitura Municipal de Potim.

§ 1° Os empregos constantes nos quadros do Anexo |l passam a receber as novas denominagdes nele
estabelecidas.

§ 2° Os empregos constantes do Anexo Ill ser&o os criados a partir da publicacéo desta Lei.

§ 3° Os empregos constantes do Anexo |V seréo extintos na vacancia.

§ 4° As descricdes dos empregos publicos permanentes sdo as constantes do Anexo VI.

CAPITULO Il
DA ADMISSAOQ

Art. 4° A admissé&o de pessoal na Prefeitura Municipal de Potim sera realizada nos termos Titulo Il = Dos
Atos de Admissé&o da Lei Complementar n® 079/2019, de 02 de janeiro de 2019 (RJ).

Art. 5° E vedada, a partir da data de publicagdo desta Lei, a admissédo de pessoal para empregos que nso
integrem o Quadro de Empregos Publicos Permanentes da Prefeitura Municipal de Potim.

Paragrafo Unico. Excluem-se do disposto no “caput’ as nomeagdes para cargos de provimento em
comissdo e as contratagdes por tempo determinado com base na Lei n° .991/2019, de 02 de janeiro de
2019 (CTD).

Art. 6° Para o preenchimento dos empregos seréo observados os requisitos minimos previstos nas suas
descrigbes indicadas nesta Lei no Anexo VII, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito,
néo gerando obrigac&o de espécie alguma para a Administracdo ou qualquer direito para o beneficiario,

além de acarretar responsabilidade a quem Ihe der causa.

CAPITULO il
DA REMUNERAGAO

Art. 7° Os empregos integrantes do Quadro de Empregos Publicos Permanentes da Prefeitura Municipal
de Potim estdo dispostos conforme o grupo ocupacional a que pertencem.

Art. 8° O vencimento previsto na Tabela Salarial constante do Anexo VI, corresponde ao cumprimento pelo
servidor da carga horaria semanal de trabalho conforme seu emprego, sera o utilizado na Prefeitura
Municipal de Potim e sera devido a partir da publicacdo desta Lei.
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CAPITULO IV
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 9° A progresséo funcional consiste na passagem do servidor do padrao salarial em que se encontra
para o padréo seguinte e sera processada, obedecendo-se aos parametros aqui estabelecidos.

§ 1° A progresséo funcional podera ocorrer a cada periodo de 5 (cinco) anos de tempo de servico, sendo
que a primeira progresséo ocorrera desde que sejam atendidos os requisitos de:

a) escolaridade e habilitag&o profissional para o exercicio do emprego;

b) ter participado de, ao menos 1 (uma) ag&o ou evento de capacitagdo ou desenvolvimento profissional
na area de atuagéo com carga horaria minima de 8 (oito) horas durante cada intersticio;

c) atingir, no minimo, o correspondente a 80% (oitenta por cento) da média da pontuagéo das avaliagbes
anuais de desempenho realizadas no intersticio.

| — o servidor que atender as exigéncias para a progressé&o devera preencher o requerimento e juntar seus
documentos comprobatérios encaminhando sua solicitagéo junto a Secretaria Municipal de Administragao;
Il — a progressdo ocorrerd para o padrdo salarial imediatamente superior dentro da referéncia
correspondente ao seu grupo ocupacional.

§ 2° A progresséo sera processada até o Ultimo dia do més subseqliente em que o servidor a requerer,
atendendo aocs requisitos constantes do § 1°.

§ 3° Os direitos e vantagens decorrentes da progresséo seréo percebidos a partir do primeiro dia do més
subseqlente a que foi processada, desde que haja disponibilidade econédmica-financeira.

Art. 10 A progresséo funcional & a demonstragéo positiva do servidor no exercicio de suas fungées e se

evidencia pelo desempenho de forma eficaz e eficiente das atribuicdes que lhe sdo conferidas.

Art. 11 Para a apuracéo do desempenho do servidor, serdo utilizadas as avaliagbes de desempenho,
executadas anualmente pela chefia imediata do servidor ou avaliador designado, acompanhada e validada
pela Comissdo de Avaliacdo de Desempenho, a ser designada pelo Prefeito Municipal, sob regras
definidas no Capitulo VI — Da Avaliagéo Anual de Desempenho Funcional.

Art. 12 N&o podera receber a progressao funcional o servidor que:

| — sofrer pena administrativa, apds processo transitado e julgado, no intersticio da progresséo funcional
corrente;

Il - estiver licenciado, por periodo superior a 180 (cento e oitenta) dias, no intersticio da progresséo
funcional corrente, excluida a licenga a gestante, a licenga & adotante e o afastamento em virtude de
acidente de trabalho;

[l — estiver exercendo cargo de provimento em comiss&o, sem que haja restrita correlagéo de seu emprego
permanente com o cargo de provimento em comissd@o ocupado, sendo considerados para tanto os
requisitos de nomeacgé&o no tocante a escolaridade e habilitagdo legal.
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Art. 13 As listas dos servidores que receberZo a progressao funcional serdo publicadas nos termos do art.
87 da Lei Organica do Municipio e afixadas nos painéis de avisos existentes na Prefeitura Municipal de
Potim.

CAPITULO V
DO ENQUADRAMENTO DOS ATUAIS SERVIDORES

Art. 14 Os atuais servidores da Prefeitura Municipal de Potim ser&o enquadrados na tabela salarial
constante do Anexo VI considerando a referéncia correspondente ao emprego permanente conforme os
Anexos | e IV e o padréo salarial referente ao tempo de servigo no seu atual emprego e o salario percebido
atualmente.

Paragrafo tinico. Apds a publicagdo desta Lei, a Segdo de Administracéo de Pessoal tem o prazo de até

90 (noventa) dias para promover o enquadramento de que trata o “caput”.

CAPITULO VI
DA AVALIAGAO ANUAL DE DESEMPENHO FUNCIONAL
Segio |
Dos Critérios de Avaliagao

Art. 15 Os servidores ocupantes dos empregos constantes dos Anexos | e |V, submeter-se-a8o anualmente
a avaliacdo de desempenho funcional, obedecidos os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, do contraditdrio e da ampla defesa.

Art. 16 A Prefeitura Municipal de Potim dara conhecimento prévio aos servidores dos criterios e seus

fatores, das normas e dos padrées a serem utilizados para a avaliagdo de desempenho que trata esta Lei.

Art. 17 A avaliagédo de desempenho tera como finalidade a verificag&o dos seguintes critérios de avaliag&o:
| - Disciplina;

Il - Responsabilidade;

[l - Gestao;

IV — Potencial;

V — Relacionamento;

VI - Produtividade.

§ 1°. O critério descrito no inciso | do “caput” esta dividido em 3 (trés) fatores que séo:

| — Cumprimento de normas - tem preocupagao constante em agir de acordo com as normas legais;

Il - Civilidade e postura — possui habilidade para dirigir-se educadamente as pessoas, apresentando uma
conduta condizente ao ambiente de trabalho;

lll — Apresentagdo pessoal — tem asseio e vestuario adequado & funcéo que ocupa, gquando dispbe de
uniforme, utiliza-o mantendo-o sempre limpo e conservado. AONO
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§ 2°. O critério descrito no inciso Il do “caput” esta dividido em 4 (quatro) fatores que séo:

| — Zelo com materiais e equipamentos - é cuidadoso com materiais de trabalho, demonstrando
preocupacgdo com a sua manuteng&o e bom uso e empenhando-se em conserva-los em bom estado;

Il = Zelo com informacg&es - € um servidor que se destaca pela sua discricdo ao acesso e manipulagdo de
dados confidenciais, sabendo exatamente o que divulgar € a quem em tempo habil;

Il = Comprometimento com tarefas e prazos - possui interesse, dedicagdo e seriedade no trabalho,
centrando seus esforcos na execugéo das atividades que |he sdo confiadas e proprias de seu emprego,
utilizando adequadamente seu horario de trabalho e buscando informagdes que possam enriquecer as
atividades desempenhadas;

IV — Imparcialidade — € a atitude de usar critérios justos na resolugéo de problemas, evitando condicionar
sua opinido as proprias conveniéncias, bem como as dos demais, evita julgamentos precipitados, dando
atencéo a diferentes pontos de vista.

§ 3°. O critério descrito no inciso Il do “caput’ esta dividido em 3 (trés) fatores que s&o:

| — Senso de prioridade - conhece os pontos mais importantes de seu trabalho e age sensatamente, mesmo
em situagbes fora da rotina, toma a melhor decisdo no momento exato, mostrando capacidade para
distinguir as tarefas, priorizando aquelas de maior urgéncia;

[l — Tomada de deciséo - destaca-se pela capacidade de tomar as melhores resolugdes, em face de
problemas que ocorrem, apresenta bom senso e responsabilidade nas decisdes tomadas, mesmo na
auséncia de instrugcdes detalhadas ou em situagdes fora do comum;

[ll — Lideranga - mostra capacidade para coordenar, conduzir pessoas para a consecugdo de objetivos e
administrar conflitos que estejam interferindo no trabalho e/ou nos relacionamentos, demonstrando ter
credibilidade e legitimidade perante a equipe e a organizagao.

§ 4°. O critério descrito no inciso IV do “caput”’ esta dividido em 5 (cinco) fatores que s&o:

| — Interesse - seu nivel de interesse é grande, busca oportunidades nas quais possa chegar a auto-
realizag@o, tendo em vista o aproveitamento integral dos recursos pessoais que possui, mostra-se
empenhado em executar suas atribuicdes, buscando aprender e contribuir com o servigo de sua unidade;
[l - Iniciativa — possui grande facilidade ndo s& em aprender coisas novas, mas na melhoria daquelas que
ja conhece, tem vivacidade e rapidez em dar solucdes adequadas, mesmo em situagdes complicadas;

[Il = Novos conhecimentos - o grau de conhecimento que possui € aprimorado para que nada falte para a
realizac&o eficiente do seu trabalho, aceita bem a oportunidade de receber treinamento, chegando mesmo
a procurar sozinho por recursos que amplie sua formagéo profissional, buscando novos conhecimentos
visando o aprimoramento dos processos de trabalho;

IV — Participagéo - apresenta idéias, sugestdes e informagdes com vistas @ melhoria dos servigos a seu
encargo e da unidade como um todo;

V — Versatilidade — diz respeito a capacidade de adaptagdo as diferentes situagbes de trabalho,
acumulando conhecimentos e experiéncia para resolver problemas.

§ 5° O critério descrito no inciso V do “caput” esta dividido em 4 (quatro) fatores que séo:

| — Sociabilidade — mostra-se simpatico e agradavel com todos que convive, sua habilidade em relacionar-

se com colegas, supervisores € municipes faz com que tenha éxito ao lidar com situacdes que envolvam
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contato com pessoas, conseguindo resolver com facilidade problemas aparentemente complexos,
evitando desentendimentos ou situagdes de atrito;

Il - Integragéo organizacional - atende as unidades da administragdo com presteza, eficiéncia e cortesia,
de modo a favorecer o bom andamento dos servigos, possui espirito de equipe e seu comportamento no
grupo facilita a integragédo dos demais membros;

Il — Cooperagéo - refere-se a disponibilidade que apresenta para ajudar colegas, supervisores e chefia
em situagdes de trabalho;

IV — Atendimento ao publico - entende com clareza a importancia da fungéo publica que exerce, atendendo
com presteza e cortesia as demandas, apresentando solugdes diferenciadas e pertinentes a cada caso.

§ 6°. O critério descrito no inciso VI do “caput” esta dividido em 4 (quatro) fatores que s&o:

| — Conhecimento do trabalho - tem conhecimento e vivéncia profissional acima do que & requerido para o
bom desempenho de seu trabalho, possuindo vivéncia pratica, na area em que trabalha, sendo apontado
como profissional com grandes possibilidades futuras;

Il = Rendimento - utiliza os recursos pessoais para produzir o0 maximo possivel, trazendo tranquilidade
quando a incumbéncia de tarefas urgentes possui habilidade em realizar as tarefas caracterizando como
um servidor eficaz e eficiente.

lll — Qualidade — na execugéo do trabalho possui excelente qualidade, ndo omite detalhes importantes,
nem se prende a elementos desnecessarios, termina o que comega a fazer, buscando a melhoria continua
do trabalho desenvolvido, enfrenta qualquer rotina na sua area de atuagdo, com a menor margem de erro
possivel;

IV - Organizag&o — destaca-se pelo alto nivel de organizagéo que imprime ao seu trabalho, sendo assertivo
na escolha do melhor método a seguir na resolugéo de problemas, organiza os equipamentos, materiais

e as ac¢des de trabalho de forma a facilitar a execugao das tarefas e atender as necessidades do servigo.

Art. 18 A avaliac&o de desempenho serd aplicada:

| — para efeito de progresséo funcional;

Il - indicador de necessidade de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

Ill — para preservar a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados.

§ 1°. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho Funcional proporciona a aferigdo do desempenho do
servidor no exercicio do seu emprego, no seu ambiente de trabalho durante um determinado periodo de
tempo, mediante a observagéo e mensuracgao de critérios de desempenho.

§ 2° Cada critério tera seu padréo para efeito de comparacéo e mensuragdo do desempenho, sendo

atribuidos pontos que somados identificardo a posi¢do do servidor na avaliagéo.

Art. 19 A coordenacgdo geral do programa de avaliagdo de desempenho € de responsabilidade do
Departamento de Gestao de Pessoas e Tecnologia da Informagéo, que devera fornecer todo apoio material
e técnico e programas de ftreinamento, necessarios ao seu desenvolvimento, bem como dar o
encaminhamento cabivel as questdes suscitadas a partir das avaliagdes.
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Art. 20 Na avaliag&o dos critérios objetivos, o padrao inicial atribuido a cada servidor sera de 100 (cem)
pontos, sendo descontado deste total o nimero de pontos, conforme a quantidade de ocorréncias,
correspondentes aos apontamentos nos registros funcionais do servidor no periodo de avaliacéo, relativos
aos seguintes fatores:

| - assiduidade:

a) atée 1 (uma) falta no periodo, 0 (zero) pontos;

b) de 2 (duas) a 3 (trés) faltas no periodo, 4 (quatro) pontos;

c) de 4 (quatro) a 5 (cinco) faltas no periodo, 6 (seis) pontos;

d) de 6 (seis) a 7 (sete) faltas no periodo, 8 (oito) pontos;

e) acima de 8 (oito) faltas no periodo, 10 pontos;

Il - disciplina:

a) adverténcia por escrito, 20 (vinte) pontos por ocorréncia no periodo;

b) reincidéncia, 30 (trinta) pontos por ocorréncia no periodo;

c) suspensdo, 100 (cem) pontos por ocorréncia no periodo.

§ 1°. Para efeito do inciso |, considera-se falta 0 ndo comparecimento ao local de trabalho e a ndo
marcagao do registro de ponto.

§ 2°. A pontuagdo final sera o resultado da soma das ocorréncias subtraido do padréo atribuido,

desprezando-se o resultado inferior a 0 (zero).

Art. 21 A avaliagdo dos critérios de desempenho, mediante a aplicagé&o de questionarios e atribuigéo pelo
avaliador de graus que variam de 1 a 4, em resposta as questdes dirigidas, visa medir, em determinado
periodo de tempo, a conduta e o grau de comprometimento do servidor no exercicio do seu emprego
permanente.

§ 1°. Os graus dos fatores de cada critério de desempenho deverdo obedecer a um padréo de classificagéo
dos comportamentos verificaveis e sua descrigdo sera adaptada para o respectivo fator.

§ 2°. Assim, todos os fatores de cada critério utilizados no processo de avaliag&o de desempenho, estar&o
graduados entre o grau 1 e o grau 4, a saber:

| - Grau 1: o servidor naquele fator apresenta desempenho incompativel com as necessidades dos
trabalhos;

Il - Grau 2: o servidor naquele fator apresenta um comportamento aceitavel segundo as expectativas para
o seu desempenho, sendo-lhe necessarias algumas medidas de aprimoramento

Il - Grau 3: o servidor naquele fator atingiu o desempenho esperado para o emprego;

IV - Grau 4: o servidor naguele fator excedeu ao desempenho esperado para 0 emprego.

Art. 22 Os fatores dos critérios serdo descritos nas fichas de avaliagdo de desempenho com o objetivo de
indicar os vérios tipos de comportamentos de cada agrupamento de empregos de servidores.
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Art. 23 Serdo as fichas de avaliagdo de desempenho constituidas por 23 (vinte e trés) questdes
relacionadas aos fatores descritos nos §§ 1° a 6° do art. 17, que deverao ser analisados no desempenho
de cada servidor.

§ 1°. Na avaliac@o dos fatores dos critérios de desempenho, os graus atribuidos para cada um dos fatores,
ser&o multiplicados pelo seu peso, sendo que a soma dos pesos n&o excedera a 50, conforme tabela de
pesos constante do Anexo VIII.

§ 2° A tabela de pesos esta dividida em 4 (quatro) grupos que representam 0s grupos ocupacionais
conforme disposto no Anexo | — Quadro de Empregos Publicos Permanentes, da seguinte forma:

| = Grupo | — Grupos ocupacionais: Operacional € Apoio Administrativo e Operacional;

[l = Grupo |l = Grupo ocupacional: Administrativo;

1l = Grupo Il — Grupo ocupacional: Técnico e Fiscalizag&o;

IV — Grupo IV — Grupos ocupacionais: Superior e Superior — Saude.

§ 3° O minimo de pontos atribuidos nédo sera inferior a 50 (cinquenta) e 0 maximo néo sera superior a 200

(duzentos).

Art. 24 Os conceitos finais de avaliagdo, conforme a soma da pontuacgéo obtida, sera atribuida ao servidor
na seguinte forma:

| — excelente: de 201 a 300 pontos;

[l — bom: de 151 a 200 pontos;

[ll — regular: de 101 a 150 pontos;

[V — insatisfatério: de 50 a 100 pontos.

Art. 25 A soma das pontuagdes referentes aos critérios de avaliagdo do desempenho, referidos nos incisos
| a IV do art. 24, torna o servidor apto a concorrer a progressao funcional por merecimento, desde que
tenha atingido a pontuag&o minima constante da alinea “c” do § 1° do art. 9°, sendo a sua progresséo
dentro dos padrdes referentes ao seu emprego publico permanente conforme previsto no Capitulo IV — Da
Progressao Funcional.

Paragrafo Unico. Os critérios de avaliag&o a que se refere o “caput” seréo aplicados e ponderados nos
termos, critérios e fatores descritos nos arts. 17, 20 e 21 e poderdo ser redigidos de maneira genérica,
destinados a todos os integrantes do Quadro de Empregos Publicos Permanentes, com base em valores
universais de produtividade, qualidade e de urbanidade no trabalho ou especificamente em conformidade
com as caracteristicas das fungbes exercidas, com as competéncias da unidade administrativa a que
estejam vinculados, sendo considerado insuficiente, para os fins desta Lei, 0 desempenho apurado em
avaliagdo que comprove o desatendimento, de forma habitual, de qualquer dos requisitos previstos

naqueles dispositivos.

Art. 26 A totalizacdo dos pontos sera de responsabilidade da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho
Funcional, devendo ser obtida a partir da somatéria apds a multiplicagéo dos graus pelos pesos.
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Secao ll
Da Comissao de Avaliacao de Desempenho e dos Avaliadores

Art. 27 A avaliagdo anual de desempenho funcional serd acompanhada e validada por comissédo
denominada Comissé&o de Avaliagdo de Desempenho Funcional, composta por 3 (trés) membros, sendo
obrigatoriamente, servidores da Prefeitura Municipal de Potim.

§ 1° Todos os membros da Comiss&o de Avaliagdo de Desempenho Funcional ser&o nomeados por
Decreto.

§ 2°. A avaliagdo sera homologada pelo Secretario Municipal de Administragéo, dela dando-se ciéncia ao
servidor interessado.

§ 3° A comissdo que trata este artigo tem como fungdes:

| — acompanhar e, caso necessario, executar em conjunto com o Departamento de Gestdo de Pessoas e
Tecnologia da Informagéo todos os procedimentos de avaliagdo de desempenho;

Il - revisar as fichas de avaliagdo de desempenho, adequando para melhor atender as necessidades do
processo de avaliagéo;

IIl - revisar o preenchimento das fichas de avaliagido de desempenho, retornando-as ao avaliador, caso
alguma duvida seja suscitada, com o objetivo de evitar erros ou enganos na avaliagao;

IV - emitir parecer sobre o resultado das avaliagtes;

V - indicar os programas de treinamento, desenvolvimento e de acompanhamento socio-funcional, com o
objetivo de aprimorar o desempenho dos servidores, melhorando assim a eficiéncia e a produtividade do
trabalho;

VI - participar do processo de acompanhamento dos servidores considerados com desempenho indicado
para melhorias;

VIl — executar todas as demais atividades inerentes ao processo de avaliagéo de desempenho.

Art. 28 A avaliag&o anual de desempenho funcional sera realizada pelas respectivas chefias imediatas.
Paragrafo Unico. Caso néo seja possivel a realizagdo da avaliagdo de desempenho pela chefia imediata
por qualquer motivo, devera ser indicado pela Comissdo de Avaliagdo de Desempenho Funcional, um
servidor, denominado avaliador, para proceder a avaliagdo do desempenho nos termos desta Lei.

Secao lll

Do Procedimento de Avaliacao

Art. 29 O preenchimento dos instrumentos de avaliagéo do desempenho do servidor devera ser realizado
pelos ocupantes dos cargos ou fungées definidos no art. 28.

§ 1° Na realizagdo do procedimento que frata o "caput’, o servidor avaliado podera questionar os
apontamentos do avaliador, que devera apresentar suas consideragdes.

§ 2° O servidor avaliado podera realizar os apontamentos que achar necessarios e convenientes sobre o
seu desempenho no instrumento de avaliagdo em campo especifico. \/tQWD
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Art. 30 O resultado da avaliagdo de desempenho sera motivado exclusivamente com base na aferigdo dos
critérios previstos nesta Lei, sendo obrigatéria a indicagdo dos fatos, das circunstancias e dos demais
elementos de convicg&o no relatério de avaliagdo, inclusive, quando for o caso, o relatério referente ao
colhimento de provas testemunhais e documentais.

§ 1°. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos de instrugéo do procedimento que
tenha por objeto a avaliag&o de seu desempenho.

§ 2° O servidor sera notificado do resultado de sua avaliagdo, podendo requerer reconsideragdo para a
chefia imediata ou avaliador no prazo maximo de 5 (cinco) dias, com decisdo em igual prazo e notificagéo
imediata ao servidor.

§ 3° Nao sendo acatado os motivos da reconsideragao, podera requerer recurso para a Comisséo de
Avaliagdo de Desempenho Funcional, no praze maximo de 5 (cinco) dias, apos a notificagéo da deciséo
prevista no § 2°, decidindo-se a Comiss@o no prazo maximo de 10 (dez) dias e notificagéo imediata ao

servidor.

Secgdo IV
Dos Instrumentos de Avaliacao

Art. 31 Fica prevista a utilizagdo do “Método da Escala Grafica”, com a utilizag@o de fichas de avaliag&o
anual de desempenho, onde estéo previstos os critérios, fatores e descritos seus graus, para que o
avaliador compare cada um deles com o desempenho observavel de cada avaliado.

Paragrafo Unico. A ficha de avaliagdo anual de desempenho elaborada em conformidade com os arts. 17

e 20 a 23 sera instituida através de Decreto.

Art. 32 Para um acompanhamento efetivo por parte do avaliador e do servidor avaliado durante todo o
periodo compreendido entre uma avaliagdo e a proxima devera ser utilizado instrumento de
acompanhamento que devera indicar os problemas relacionados ao desempenho, as solugdes adotadas
e as medidas necessarias para o aprimoramento do servidor, alem de permitir anotacdes sobre eventuais
ocorréncias que possam interferir no desempenho.

Paragrafo Unico. Para o acompanhamento descrito no “caput” sera utilizado o instrumento denominado
Registro de Acompanhamento do Desempenho instituido através de Decreto e utilizado em conjunto com

a Ficha de Avaliagdo Anual de Desempenho.

Art. 33 Como método de orientagdo para a andlise e validacdo da avaliagdo realizada por parte da
Comissao de Avaliagdo de Desempenho sera utilizado o instrumento denominado Formulario de Auto-

Avaliagao do Servidor instituido através de Decreto.

Art. 34 Todas as orientagdes para o preenchimento dos instrumentos de avaliagdo deverao ser
providenciadas pelo Departamento de Gest&o de Pessoas e Tecnologia da Informagéo e pela Comisséo
de Avaliacdo de Desempenho Funcional. /E;MD
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SegaoV
Do Recurso Hierarquico

Art. 35 Contra a decis&o relativa ao pedido de reconsideracéo e do recurso previstos no art. 30 cabera
recurso hierarquico ao Secretario Municipal da area de lotagdo do servidor, com efeito suspensivo, no
prazo de 5 (cinco) dias e que sera decidido no prazo maximo de 10 (dez) dias.

Art. 36 O resultado e os instrumentos de avaliagéo, a indicagdo dos elementos de convicgéo e de prova
dos fatos narrados na avaliagdo, o pedido de reconsideragdo, os recursos interpostos, bem como as
metodologias e os critérios utilizados na avaliag&o serdo arquivados na pasta ou base de dados individual,
permitida a consulta pelo servidor a qualquer tempo.

Segédo VI
Do Treinamento Técnico e do Desenvolvimento

do Servidor com Desempenho Insuficiente

Art. 37 O termo de avaliagdo de desempenho indicara as medidas de corregdo necessérias, em especial

as destinadas a promover a capacitag@o, treinamento ou desenvolvimento do servidor avaliado.

Art. 38 O termo de avaliagéo obrigatoriamente relatara os pontos indicados para melhoria identificados no

desempenho do servidor, considerados os critérios de avaliagdo previstos nesta Lei.

Art. 39 As necessidades de capacitagdo ou treinamento do servidor cujo desempenho tenha sido
considerado insuficiente ser&o priorizadas no planejamento de programa de capacitacéo, treinamento e
desenvolvimento funcional da Prefeitura Municipal de Potim.

Segao VIl
Das Disposigdes Finais

Art. 40 A pontuac&o obtida sera divulgada no prazo maximo de 30 (trinta) dias apds o término do
procedimento da avaliagdo anual de desempenho.

§ 1°. As duvidas suscitadas serdo respondidas pela Comisséo de Avaliagdo de Desempenho Funcional e
pelo Departamento de Gestéo de Pessoas e Tecnologia da Informacéo, cabendo o prazo de 3 (trés) dias
Uteis, apos a publicagéo, para recurso.

§ 2°. O recurso tratado no § 1° ndo trara prejuizo aos demais prazos estabelecidos nesta Lei.

Art. 41 Os servidores que trata esta Lei serdo avaliados a cada periodo de 365 (trezentos e sessenta e

O

cinco) dias e poderao obter a progressado, nos termos dos arts. 9 a 13.
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Art. 42 O servidor que, em um mesmo periodo de avaliagdo, venha a trabalhar sob subordinagéo direta de
mais de um avaliador pelo periodo minimo de 90 (noventa) dias, devera ser avaliado pelo superior imediato
do local em que tiver permanecido por maior tempo em servigo.

Art. 43 Nos casos de afastamentos, por periodo superior a 90 (noventa) dias e até 120 (cento e vinte) dias,
ininterruptos ou n&o, a contagem do tempo, para efeito do periodo de avaliagéo anual, sera retomada a
partir do término do afastamento, aproveitando-se o tempo anterior a interrupgéo, sendo a conclusao do
periodo avaliativo na data prevista de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias de tempo de servigo.
Paragrafo nico. Os servidores a que se refere o “caput’ que ficarem afastados por periodo superior a 120
(cento e vinte) dias, ininterruptos ou néo, reiniciaréo a contagem do periodo a ser avaliado.

Art. 44 Os casos omissos nesta Lei, que tenham relacdo com este Capitulo, ser&o resolvidos pela
Comissao de Avaliacdo de Desempenho Funcional, sendo posteriormente referendados pelo Secretario
Municipal de Administraco.

i CAPITULO VI
DA CAPACITAGAO, DO TREINAMENTO E DO DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Art. 45 A capacitag@o, o treinamento e o desenvolvimento profissional, objetivando o aprimoramento
permanente e a progresséo funcional, serdo asseguradas através de agdes e eventos que podem ser os
cursos de formagéo, aperfeicoamento ou especializagdo, em instituigdes credenciadas, de atividades e
programas de aperfeicoamento em servigo e de outras atividades de atualizagéo e de desenvolvimento
profissional e pessoal, observados os programas prioritarios.

§ 1°. Os cursos, programas e demais atividades que trata o "caput” poder&o ser desenvolvidos através de
parcerias ou convénios com outras instituicdes de ensino e pesquisa.

§ 2°. Na elaboragao de programa de capacitagéo e desenvolvimento profissional, deveréo ser levadas em
consideragao a situagdo funcional e a utilizagio de metodologias de ensino diversificadas, inclusive a

educago a distancia em suas diversas modalidades.

Art. 46 Aos servidores que em raz&o de suas vivéncias, experiéncia profissional, formagéo ou capacitagao
atuarem como facilitador, multiplicador ou instrutor de programas de treinamento ou capacitagéo podera
ser concedida gratificac&o pela prestagdo de servigo especial nos termos do art. 108 da Lei Complementar
n°079/2019, de 02 de janeiro de 2019 (RJ).

CAPITULO VIII
DA CONTAGEM DOS PRAZOS

Art. 47 Os prazos previstos nesta Lei comegam a contar a partir da data da notificagéo pessoal ou da

WO

publicacéo oficial, excluindo-se da contagem o dia do inicio e incluindo-se o do vencimento.

Praca Miguel Corréa dos Ouros, 101 - Centro - Potim - SP - CEP 12525-000
Tel: (12) 3112.9200 - e-mail: secretaria@potim.sp.gov.br
CNPJ:65.042.855/0001-20 - LE.: Isento




PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO”

§ 1°. Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Util seguinte se o vencimento cair em dia em que
nao houver expediente ou se este for encerrado antes do horario normal.
§ 2° Os prazos previstos nesta Lei contam-se em dias corridos.

Art. 48 Salvo motivo de forga maior devidamente comprovado e aceito pela autoridade competente, os
prazos previstos nesta Lei ndo serdo prorrogados.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 49 Para os servidores que na data de publicacdo desta Lei estiverem ocupando os empregos
constantes do Anexo IV aplica-se, para todos os efeitos, os preceitos constantes desta Lei.

Paragrafo Unico. Para atender ao estipulado no “caput’, tomar-se-a por base os parametros estabelecidos
para os empregos do grupo ocupacional a que este pertence e a indicag&o constante do Anexo VI de qual
referéncia da Tabela Salarial sera utilizada.

Art. 50 Para a admiss&o no emprego permanente de Médico podera ser especificado no edital do concurso
publico a especialidade da area médica a ser comprovada através de documentacéo e a realizagéo de
provas de conhecimentos especificos vinculadas a esta exigéncia.

Art. 51 Aos servidores que na data de publicagdo desta Lei possuir em sua base remuneratéria, parcelas
decorrentes de decisdes judiciais, estas deverdo ser mantidas em seus valores nominais.

Paragrafo Unico. Nas parcelas descritas no caput devera ser aplicado os percentuais de revisdo, reajuste

ou aumento determinado por lei e aplicado na Tabela Salarial constante do Anexo VI.

Art. 52 S&o partes integrantes da presente Lei, os Anexos | a VIll que a acompanham, a saber:
| — Quadro geral de empregos publicos permanentes;

Il = Quadro de empregos publicos permanentes redenominados;

Il — Quadro de empregos publicos permanentes criados;

[V — Quadro de empregos publicos permanentes a serem extintos na vacancia;

V — Quadro de empregos publicos permanentes extintos;

V| - Tabela Salarial;

VIl — Descrig&o e requisitos de contratagdo dos empregos publicos permanentes;

VIl - Tabela de pesos — critérios e fatores de avaliag&o de desempenho;

Art. 53 As normas sobre sindicancia e processo administrativo disciplinar constantes do Titulo V — Do
Processo Administrativo Disciplinar da Lei Complementar n® 079/2019, de 02 de janeiro de 2019,

ADWO
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Art. 54 O ocupante do cargo de monitor de educagao infantil que n&o possuir curso superior completo em
Pedagogia Plena permanecera com os vencimentos e atribuigbes referentes ao cargo correspondente da

legislagéo revogada, até seu desligamento do cargo de servidores.

Art. 55 As despesas decorrentes da execugdo desta Lei, correrdo por conta das dotagbes proprias

constantes no orcamento vigente, suplementadas na forma da Lei, se necessario.
Art. 56 Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicac&o.

Art. 57 Ficam revogadas todas as disposi¢des em contrario e em especial as Leis n°s 016/93, de 5 de abril
de 1993, 032/93, de 18 de junho de 1993, 040/93, de 23 de julho de 1993, 045/93, de 20 de setembro de
1993, 103/94, de 31 de outubro de 1994, 155/97, de 27 de janeiro de 1997, 223/98, de 20 de janeiro de
1998, 246/98, de 23 de abril de 1998 e 311, de 3 de margo de 2000, as Leis Complementares n°s 5, de 30
de maio de 2000, 9 de 20 de margo de 2001, 10, de 31 de agosto de 2001, 13, de 28 de maio de 2002,
22, de 20 de junho de 2005, 27, de 22 de fevereiro de 2006, 29, de 10 de maio de 2006, 042/2010, de 23
de novembro de 2010, 047/2011, de 22 de novembro de 2011 e 050/2013, de 7 de fevereiro de 2013.

Potim, 07 de janeiro de 2019.

Ao u«umo
ERICA SOLER SANTOS DE OLIVEIRA

Prefeita Municipal

Notula: Texto de lel publieado em consonAncla
com a Lei Organica do Municlpio de Potim,

art, 87 @ com o Decreto Munigipal n° 7268/2012,
en&de@Ld \%

Praca Miguel Corréa dos Ouros, 101 - Centro - Potim - SP - CEP 12525-000
Tel: (12) 3112.9200 - e-mail: secretaria@potim.sp.gov.br
CNPJ:65.042.855/0001-20 - |E.: Isento




PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO"

ANEXO |
QUADRO GERAL DE EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES

GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR

DENOMINAGAO REFERENCIA | QUANT.
Analista de Planejamento e Orgamento 5 1
Arquiteto 5] 2
Assistente Social 4 6
Bibliotecario 4 2
Contador 5 2
Controlador Geral do Municipio 5 1
Engenheiro Agrénomo 5 1
Engenheiro Ambiental 5 1
Engenheiro Civil 5 2
Farmacéutico 4 2
Fisioterapeuta 4 6
Fonoaudidlogo 4 4
Gerente de Convénios e Contratos 5 1
Monitor de Educagéo Infantil 4 25
Nutricionista 4 2
Procurador Juridico Municipal 7 3
Psicologo 4 5]
Psicopedagogo 4 2
Terapeuta Ocupacional 4 3
GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - SAUDE
DENOMINACAO REFERE | QUANT.
NCIA
Médico (20H) 8 10
Médico — Estratégia de Saude da Familia (40H) 8 5
Médico Psiquiatra 8 2
Medico Veterinario 4 1
Enfermeiro — Estrategia de Saude da Familia (40H) 3 5
Enfermeiro 5 7
Dentista 4 12

PN
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GRUPO OCUPACIONAL FISCALIZACAO

DENOMINAGAO REFERE | QUANT.
NCIA
Agente Fiscal de Transito 3 4
Fiscal de Obras 3 4
Fiscal de Posturas 3 4
Fiscal Tributario 3 4
Fiscal Sanitario 3 4

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO

DENOMINAGAO REFERE | QUANT.
= NCIA
Técnico Agricola 3 1
Técnico em Enfermagem 3 27
Tecnico em Farmacia 3 2
Técnico em Informatica 3 3
Técnico em Quimica 3 2
Técnico em Seguranga do Trabalho 3 1
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
DENOMINAGAO REFERE | QUANT.
NCIA
Agente Administrativo 2 54
Almoxarife 2 2
Leiturista 2
Secretario de Escola 2 20
Tesoureiro 4 1

GRUPO OCUPACIONAL APOIO ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL

DENOMINACAO REFERE | QUANT.
NCIA
Agente Auxiliar de Creche 2 35
Agente Comunitario de Salde 2 44
Agente de Apoio Escolar 2 40
Agente de Combate as Endemias 2 30
Auxiliar de Consultério Dentario 2 5

SO
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GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

DENOMINAGAO REFERE | QUANT.
NCIA
Agente Operacional 1 168
Encanador 2 6
Motorista 2 25
Operador de Maguinas 2 5
Pedreiro 2 5
Vigia 2 25
_SOAO
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ANEXO Il
QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES REDENOMINADOS

DENOMINAGAO ANTERIOR NOVA DENOMINAGAO
Auxiliar Administrativo
Escriturario
Oficial Administrativo Agente Administrativo

Recepcionista

Secretaria da Prefeitura

Bracal

Coletor de Lixo
Agente Operacional

Ajudante Geral

Servente

Inspetor de Alunos

Agente de Servigos Escolares Agente de Apoio Escolar

Servente de Escola

Agente de Organizagéo Escolar Secretario de Escola
Médico

Médico Cardiologista

Médico Dermatologista

Médico Endocrinologista

Médico Ginecologista v
Médico Infectologista

Meédico Pediatra

Médico Radiologista

Motorista do Prefeito Motorista

oo
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ANEXO i
QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES CRIADOS

DENOMINACAO QUANTIDADE
Agente Administrativo 54
Agente de Apoio Escolar 20
Agente Fiscal de Transito 4
Agente Operacional 168
Analista de Planejamento e Orgamento 1
Auxiliar de Consultério Dentario 5
Controlador Geral do Municipio 1
Engenheiro Ambiental 1
- Fiscal de Obras <
Fiscal de Posturas 4
Fiscal Tributario 4
Fiscal Sanitario 4
Médico 10
Motorista 1
Procurador Juridico Municipal 3
Técnico em Farmacia 2
Técnico em Quimica 2

SO
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ANEXO IV
QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES
A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

DENOMINACAO REFERENCIA QUANT.
Agente de Crédito 1 3
Agente de Saneamento 2 5
Arquivista 2 3
Assistente Contabil 2 3
Assistente de Departamento Pessoal 2 1
Assistente Técnico 4 10
~ Auxiliar de Biblioteca 2 2
Aucxiliar de Cozinha 1
Auxiliar de Enfermagem 2 10
Auxiliar de Farmacia 2 5
Auxiliar Odontolégico 2 10
Caixa 2 1
Calceteiro 1 3
Fiscal 3 10
Merendeira 1 10
Mestre de Obras 2 4
Monitor de Informatica 2 4
Procurador Juridico 7 2
Sub Procurador Juridico 4 4
A Supervisor de Almoxarifado 2 1
Visitador Sanitario 2 3
SO
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ANEXO V
QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES EXTINTOS

DENOMINACAO QUANTIDADE

Auxiliar de Consultério Dentario ESF 3

Auxiliar de Laboratoério

Bercarista

= o B

Biblogo

Carpinteiro

Chefe de Administragéo

Chefe de Departamento Pessoal

o Cirurgigo Dentista ESF

Coordenador de Nucleo

Coordenador Geral

D = N W 2 =2 O

Coveiro

Cozinheiro 0
Educador da Salde

Eletricista

Langador

Mecéanico

3
6
Jardineiro 3
1
4
1

Médico do Trabalho
Médico Plantonista 20

Monitor de Ensino Musical

Menitor de Atividade Esportiva

Pintor

Projetista

5
2
Padeiro 4
6
3
1

Secretéria da Junta Militar

Secretaria Plena

Supervisor da Saude

Supervisor de Obras

Supervisor de Limpeza Publica

Supervisor de Compras

Supervisor da Merenda Escolar

2
1
3
Supervisor de Pragas e Jardins 1
1
1
1
1

Técnico Administrativo

W
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Técnico em Enfermagem ESF 10

Técnico em Nutricdo

Telefonista
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ANEXO VI
TABELA SALARIAL
0ATE5 |6 ATE10 | 11 ATE15 | 16 ATE20 | 21 ATE25 | 26 ATE30 | 31 ATE 35
REF A B c D E F G

1 1.042,33 | 1.094,45 1.149,17 1206,60 1.266,95 1.330,33 1.396,83
2 1.154,54 | 1.212,26 1.272,88 1.336,50 1.403,34 1.473,54 1.547,20
3 1.318,55 | 1.384,48 1.453,70 1.526,38 1.602,70 1.682,83 1.766,98
4 1.593,27 | 1.672,93 1.756,58 1.844,40 1.936,62 2.033,46 2.135,13
5 1.933,92 | 2.030,61 2.132,14 2.238,75 2.350,69 2.468,22 2.591,63
6 2.197,74 | 2.307.,62 2.423,00 2.544,15 2.671,36 2.804,93 294518
7 246155 | 2.584,62 2.713,85 2.849,55 2.992,02 3.141.63 3.298,71
8 4.92311 | 5.169,26 5.427,70 5.699,11 5.984,07 6.283,27 6.597,43
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PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO"

ANEXO VI
DESCRICAO E REQUISITOS DE CONTRATAGAO
DOS EMPREGOS PUBLICOS PERMANENTES

GRUPO OCUPACIONAL
SUPERIOR

Emprego: Analista de Planejamento e Orgamento
Requisitos de contratagdo: curso superior completo em ciéncias contabeis ou ciéncias econdmicas
Jornada de trabalho: quarenta horas semanais

Executar as atividades relacionadas ao planejamento e a elaboragéo da programagéo orgamentaria e
financeira anual,

Realizar o acompanhamento fisico, orgamentario e financeiro da despesa das unidades da Prefeitura
Municipal, fazendo uso de equipamentos e recursos disponiveis para a consecugao dessas atividades,
podendo ainda responsabilizar-se pela coordenagdo de equipes e fungdes de direcdo, além de outras
atividades correlatas;

Analisar informacoes financeiras e contas a pagar e receber;

|dentificar alternativas de financiamentos e aplicactes e de politicas fiscal e tributaria;

Efetuar ajustes no fluxo de caixa acompanhando os indices de tesouraria;

Definir critérios orgamentérios, estabelecendo parametros sub-orgamentérios, coordenando a elaboragao
dos sub-orgamentos por area e consolidando os orgamentos de cada uma das areas;

Acompanhar execucao orgamentaria;

Reavaliar o orgamento anual, implementando agdes corretivas quando necessarias;

Elaborar relatérios gerenciais e de cumprimento da lei de responsabilidade fiscal;

Analisar relatérios contabeis, balancetes, balango anual e de auditoria externa;

Acompanhar a legislag&o tributaria e fiscal municipal, estadual e federal;

Coordenar, quando necessario, equipes de auditoria interna e informagdes cadastrais;

Monitorar os indicadores contabeis, econdmicos e financeiros relativos ao Municipio;

Participar da elaboragao do plano plurianual, da lei de diretrizes orgamentarias e da lei orgamentaria anual;
Promover estudos e analises econdmico-financeiras visando a definicdo dos objetivos e estratégias de
acao e a fixacdo de metas;

Elaborar em conjunto com os Secretarios Municipais a politica municipal de investimentos;

Acompanhar pregos de insumos estratégicos;

Monitorar os indicadores de desempenho operacional, técnico e institucional;

Reavaliar o planejamento estratégico com base no acompanhamento da conjuntura econémica;

Preparar registros e relatérios periodicos, indicando os trabalhos realizados e as ocorréncias relevantes; XM
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Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Arquiteto

Requisitos de contratagdo: curso superior completo em arquitetura e inscrigdo no Conselho Regional de

Arquitetura e Urbanismo.

Jornada de trabalho: quarenta horas semanais

Vistoriar e fazer visitas técnicas nos locais onde serdao executados os projetos a fim de orientar e
fiscalizar;
Elaborar “lay-out” consultando catalogos atendendo as necessidades da Prefeitura do Municipio;

Elaborar projetos de pragas e edificagdes publicas e comunitarias, consultando normas, leis e as pessoas
que solicitam o projeto para atender a demanda por espago publico no Municipio;

Realizar estudos urbanisticos e formular recomendagdes, objetivando orientar o desenvolvimento do
Municipio;

Elaborar projetos urbanisticos, paisagisticos e arquitetdnicos;

Participar da fiscalizag@o das posturas urbanisticas;

Analisar projetos de obras particulares de loteamento, desmembramento e remembramento de terrenos;
Realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a preservagéo do patriménio histérico do municipio;
Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizag&o prévia e se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Assistente Social

Requisitos de contratag&o: curso superior em servigo social e inscrigédo no Conselho Regional do Servigo
Social.

Jornada de trabalho: trinta horas semanais.
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Elaborar, implementar, avaliar, coordenar e/ou executar plancs, projetos, programas, orgamentos e
politicas do ambito de atuagao de assisténcia social;

Encaminhar providéncias e prestar orientagdo social a individuos, grupos e diferentes segmentos da
populagao, inclusive aquelas relativas a identificagao de recursos e a utilizagéo eficaz dos mesmos no
atendimento e na defesa de seus direitos;

Planejar, organizar e administrar beneficios e servigos sociais;

Planejar, executar e avaliar pesquisas e estudos sécio-econdmicos que contribuam para o conhecimento
da realidade individual, familiar e social, possibilitando eleicéo de alternativas de intervencao,

Prestar assessoria e consultoria a érgéos de administragéo publica, empresas, entidades e movimentos
sociais, em matéria relacionada as politicas sociais, bem como, no exercicio e defesa dos direitos civis,
politicos e sociais da coletividade;

Prestar assessoria, supervisionar e monitorar entidades sociais em assuntos relacionados

as politicas sociais;

Acompanhar e monitorar programas com recursos advindos de convénios com Municipio, Estado ou
Uniao;

Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informacdes e pareceres relativos a area de atuacéo;
Supervisionar estagiarios atuando nas areas afins da assisténcia social;

Organizar eventos, cursos de capacitacéo, féruns, conferéncias, encontros e outros eventos;

Realizar treinamento na area de atuagao, quando solicitado;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participag&o
prévia em processo de qualificagdo e autorizag&o superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando auterizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizag@o prévia e se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
Emprego: Bibliotecario

Requisitos de contratagéo: curso superior em biblioteconomia e inscricgdo no Conselho Regional de
Biblioteconomia.

Jornada de trabalho: quarenta horas semanais.

Planejar, implantar, coordenar e controlar o servigo de referéncia e informacgéo e de unidades isoladas de

servigos afins;

SO0
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Desenvolver e manter sistemas de catalogagéo, classificagcéo e indexacdo de acervo bibliografico e
multimeios;

Desenvolver e manter servigo de referéncia e informac&o, conservagéo e restauracdo de acervo;

Realizar projetos relativos a estrutura de normalizagéo da coleta, do tratamento e da recuperacéo das
informag6es documentais, de acordo com os fins propostos pelo servigo, quer no @&mbito interno ou externo
da unidade de trabalho;

Estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental através da analise direta as fontes de
informacdes primarias, secundarias e/ou terciarias;

Planejar, implementar e ou executar atividades de extens&o cultural;

Estabelecer, coordenar e executar a politica de selegéo e afericdo do material integrante das colegdes de
acervo, programando as prioridades de aquisicédo dos bens patrimoniais para a operacionalizagdo dos
Servicos;

Realizar treinamento na area de atuacgéo, quando solicitado;

Organizar o servigo de intercambio, filiando-se a organismos, federagdes, associagdes, centros de
documentacdo e outras bibliotecas, para a troca de informagdes;

Acompanhar os frabalhos de encadernacdo e restauracdo de livros e demais documentos, dando
orientag&o técnica as pessoas que executam as tarefas para assegurar a conservagéo do acervo;
Estruturar e efetivar a normalizagéo e padronizagdo dos servigos técnicos biblioteconémicos fixando
indices de eficiéncia, produtividade e eficacia nas areas operacionais da biblioteconomia.

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagéo
prévia em processo de qualificagdo e autorizagdo superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estéo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Contador
Requisitos de contratag&o: curso superior completo em ciéncias contabeis, inscrigdo no Conselho Regional
de Contabilidade e conhecimentos basicos de informatica, em especial em softwares de controle

financeiro, fiscal e planilhas eletrénicas, como usuario.
Jornada de trabalho: vinte horas semanais

Organizar e dirigir os servigos de contabilidade da instituigao, planejando, supervisionando, orientando e
participando da execugéo, de acordo com as exigéncias legais e administrativas;

Planejar os sistemas de registros e operagdes contabeis atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais;

Proceder a analise de contas; AU
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Proceder ou orientar a classificagéo e avaliagdo das despesas;

Elaborar e analisar relatérios sobre a situagéo patrimonial, econémica e financeira da Prefeitura Municipal;
Assessorar sobre problemas contabeis especializados da instituicdo, dando pareceres sobre praticas
contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboragéo de politicas e instrumentos de agéo dos setores;
Elaborar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos econémicos financeiros;

Participar de projetos multidisciplinares que visem o aperfeicoamento da gestéo econdmico-financeira da
instituicao,;

Elaborar a prestagcédo de contas junto ao tribunal de contas do estado;

Realizar treinamento na area de atuagdo, quando solicitado;

Solicitar certiddes negativas de débitos a orgéos federais e estaduais;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagéo
prévia em processo de qualificagdo e autorizag&o superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizac@o prévia e se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estio sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Controlador Geral do Municipio

Requisitos de contratag&o: curso superior completc ern ciéncias contabeis, ciéncias econdmicas,

administragdo, gestao publica ou direito.
Jornada de trabalho: vinte horas semanais

Executar as atividades de planejamento, orientagéo, coordenacao, fiscalizag&o e auditoria relativos ao
controle interno no @&mbito do Poder Executivo Municipal, na forma da legislagéo pertinente;

Proceder na avaliagé&o da eficiéncia e economicidade do Sistema de Controle Interno do Municipio;
Promover o acompanhamento, a sistematizacéo e a padronizagdo dos procedimentos de fiscalizagéo e
avaliagdo de gest&o em conformidade com a legislagéo em vigor;

Elaborar, mediante solicitacdo do Prefeito Municipal, parecer envolvendo o aspecto juridico e contabil
tendo em vista a legislag&o em vigor, a jurisprudéncia e a doutrina;

Fiscalizar e emitir relatérios e pareceres sobre a gestéo dos gestores publicos municipais; Verificar a
exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a admissdo de pessoal e a concessdo de aposentadorias e
pensdes, submetendo os resultados a apreciagéo do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, para
fins de registro;
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Disciplinar, acompanhar e controlar eventuais contratagdes de consultorias e auditorias independentes,
observadas as normas pertinentes previstas na legislagao especifica, no ambito da Administragdo direta
e indireta;

Prestar informagbes sobre a situagéo fisico-financeira dos projetos e atividades constantes dos
orcamentos do Municipio;

Manter registros sobre a composic&o e atuacdo das comissbes de licitagdo, em suas diversas
modalidades, bem como fiscalizar as aquisigdes feitas pelo Municipio;

Realizar verificagcbes quanto a conformidade dos registros contabeis dos 6rgdos do Poder Executivo
Municipal;

Realizar fiscalizagdo sobre os sistemas contabil, financeiro, de execugdo orcamentaria, de pesscal e
demais sistemas administrativos verificando o enquadramento legal;

Exercer 0 acompanhamento da execug&o dos orgamentos do Municipio;

Participar dos treinamentos promovidos pelo Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, desde que
liberado e autorizada a despesa pelo Prefeito Municipal;

Promover estudos com vistas a racionalizagdo do trabalho, objetivando aumento da produtividade e a
reducédo dos custos operacionais;

Estimular as entidades locais da sociedade civil a participar do acompanhamento e fiscalizagdo de
programas executados com recursos proprios do orgamento municipal;

Efetuar todos os demais procedimentos de sua responsabilidade, previstos na legislag&o em vigor;
Elaborar relatérios e prestagcéo de contas das atividades e responsabilidades da Controladoria Geral do
Municipio;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade na Controladoria Geral do Municipio;

Atuar, em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal, visando
a realizacao das atividades de sua area de atuagao;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicag&o e outros, necessarios ao exercicio de suas
atividades;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio
de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Engenheiro Agrbnomo

Requisitos de contratagdo: curso superior em engenharia agronémica e inscrigdo no Conselho Regional
de Engenharia e Agronomia.

Jornada de trabalho: quarenta horas semanais. L/@)'V
OO
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Elaborar e supervisionar projetos de cultivos agricolas e pastos, planejando e controlando técnicas de
utilizagdo de terras, para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas;

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

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

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

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

Analisar viabilidade técnica, sécio-econémica e ambiental de solucdes propostas, estimando os custos,
realizando estudos de mercado, discutindo as solugdes propostas com os envolvidos, definindo um
ordenamento cronolégico e a logistica das agbes necessarias;

Inventariar recursos fisicos e financeiros dos empreendimentos de produgdo sob sua responsabilidade
técnica;

Definir parametros de produgéo dentro de suas areas de atuag&o, analisando e intermediando projetos,
contratos, convénios, propostas técnicas, programas de trabalho, parcerias e outros;

Coordenar equipes de trabalho;

Supervisionar construgéo e manutencgéo de infra-estrutura rural:

Supervisionar atividades do sistema de produgédo (agricultura, aquicultura, silvicultura, pecudria, etc.),
processo em manejo de recursos naturais (biéticos e abiéticos);

Supervisionar processos de tratamento de residuos e de recuperacdo de areas degradadas com foco na
sua area de atuagéo;

Prestar assisténcia e consultoria técnicas e extensao rural;

Realizar pericias e auditorias em sua area de atuacéo, inclusive em apoio a outras areas profissionais;
Orientar para a utilizagdo de fontes alternativas de energias, a administragdo de propriedade rural,
processos de uso sustentavel e conservagéo do solo, 4gua e meio ambiente, planejamento, execugéo,
controle e administragéo de sistemas produtivos e comercializag&o de produtos;

Ministrar cursos, palestras, seminarios sobre a sua area de atuagéo;

Realizar visitas técnicas quando necessarias a execugéo de suas atribuicbes;

Analisar as amostras colhidas e os resultados de analises laboratoriais;

Testar desempenho e seguranca de equipamentos, maquinas, materiais e outros; JOU0
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Inspecionar a qualidade e sanidade de produtos dentro de sua area de atuagao;

Elaborar documentagao técnica e cientifica, relatorios de atividades, projetos, inventarios de recursos
disponiveis (naturais, magquinas, equipamentos, financeiros, etc.), estudos estatisticos, normas e
procedimentos técnicos;

Emitir laudos e pareceres técnico-cientificos e material para divulgagdo de produtos, servigos,
equipamentos e outros;

Desenvolver tecnologia, produtos, equipamentos e acessorios, programas computacionais especificos em
colaboragdo com o pessoal da area de tecnologia da informac&o e outras, processos e sistemas de
tratamento de residuos;

Adaptar tecnologias ja existentes e de outras areas para a realizagdo de suas atribuicdes;

Fiscalizar atividades em sua area de atuagéo e o uso de recursos naturais renovéaveis e ambientais, como
obras em execucdo, procedéncia, transporte e comercializagéo de produtos de origem animal e vegetal,
atividades de extrativismo e outras;

Autuar, em conjunto com os 6rgéos responsaveis, crimes ambientais e florestais,

Embargar atividades em sua area de atuagéo de estabelecimentos e propriedades infratoras, apreendendo
produtos agricolas, pecuarios e outros que nao estejam em conformidade com a legislagéo existente;
Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizag&o prévia e se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Engenheiro Ambiental

Requisitos de contratagdo: curso superior em engenharia ambiental ou civil com especializagdo em meio

ambiente e inscricdo no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia.
Jornada de trabalho: quarenta horas semanais.

Planejar as atividades de uso de recursos naturais renovaveis e ambientais, identificando as necessidades,
levantando informacdes técnicas e diagnosticando as situagdes;

Analisar viabilidade técnica, socio-econémica e ambiental de solugées propostas, estimando os custos,
realizando estudos de mercado, discutindo as solugdes propostas com OS envolvidos, definindo um
ordenamento cronoldgico e a logistica das agdes necessarias;

Inventariar recursos fisicos e financeiros dos empreendimentos sob sua responsabilidade técnica,
definindo os par&@metros de producao;

SO
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Coordenar o uso de recursos naturais renovaveis e ambientais, analisando e intermediando projetos,
contratos, convénios, propostas técnicas, programas de trabalho, parcerias, etc.;

Coordenar equipes de trabalho, treinamentos, programas e convénios interinstitucionais:

Supervisionar atividades do sistema de produg&o e o processo em manejo de recursos naturais - bidticos
e abidticos;

Supervisionar os processos de tratamento de residuos e de recuperagdo de areas degradadas
ambientalmente;

Prestar assisténcia e consultoria técnicas na sua area de atuagéo;

Realizar pericias e auditorias em sua area de atuacéo, inclusive em apoio a outras areas da Administracéo
Municipal;

Orientar para a utilizagéo de fontes alternativas de energias, processos de uso sustentavel e conservacado
do solo, agua e meio ambiente, planejamento, execugéo, controle e administragio de sistemas produtivos
e a comercializagio da produgio;

Ministrar cursos, palestras, seminarios sobre a sua area de atuagéo;

Realizar visitas técnicas;

Executar levantamento ambiental;

Elaborar documentag&o técnica e cientifica, relatérios de atividades, projetos, inventarios de recursos
disponiveis (naturais, maquinas, equipamentos, financeiros, etc.), estudos estatisticos, normas e
procedimentos técnicos;

Emitir laudos e pareceres técnico-cientificos e material para divulgagéo de produtos, servicos,
equipamentos, etc.;

Desenvolver tecnologia, produtos, equipamentos e acessoérios, programas computacionais especificos em
colaboragdo com o pessoal da area de tecnologia da informacgdo e outras, processos e sistemas de
tratamento de residuos;

Adaptar tecnologias ja existentes e de outras areas para a realizacéo de suas atividades;

Autuar, em conjunto com a fiscalizagdo ambiental, crimes ambientais e florestais, embargando as
atividades e obras e apreendendo produtos que ndo estejam em conformidade com a legislacéo existente;
Operar equipamentos e sistemas de informéatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia e se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Engenheiro Civil

Requisitos de contratag&o: curso superior em engenharia civil e inscrigdo no Conselho Regional de

Engenharia e Arquitetura. D
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Jornada de trabalho: quarenta horas semanais

Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia;

Elaborar normas e acompanhar processos licitatorios dentro de sua area de atuagéo;

Elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos relacionados a programacao da execugéo
de planos de obra;

Acompanhar e controlar a execugao de obras que estejam sob encargo de terceiros;

Promover levantamentos das caracteristicas de terrenos onde ser&o executadas as obras;

Analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos aspectos técnicos, tais
como: orgamento, cronograma, projetos de pavimentagéo, energia elétrica, entre outros;

Promover a regularizagéo dos loteamentos clandestinos e irregulares aplicando a legislagéo pertinente;
Fiscalizar a execucdo do plano de obras de loteamento, verificando o cumprimento de cronogramas e
projetos aprovados;

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

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua area de atuacéo;
Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as
em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuagéo;

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

Zelar pela conservacdo e manutencéo dos equipamentos colocados a sua disposi¢&o, comunicando
qualquer falha detectada no sistema;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia e se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Farmacéutico

Requisitos de contratac@o: curso superior em farmacia e inscrigdo no Conselho Regional de Farméacia.
Jornada de trabalho: vinte horas semanais. MO
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Fazer manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medigdo, pesagem e mistura, utilizando
instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a producédo de remédios e outros preparados;
Subministrar produtos médicos e cirtrgicos, seguindo o receitudrio médico, para recuperar ou melhorar o
estado de salide de pacientes;

Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em regras, guias e livros, segundo
os receituarios devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais;

Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracdo, ou seus insumos, valendo-se de
métodos quimicos, para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento;

Analisar soro antiofidico, pirogénio e outras substancias, valendo-se de meios biolégicos, para controlar
sua pureza, qualidade e atividade terapéutica;

Realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais utilizando técnicas e aparelhos especiais, para
obter principios ativos e matérias-primas;

Efetuar analise bromatologica de alimentos, valendo-se de métodos, para garantir o controle de qualidade,
pureza, conservagéo e homogeneidade, com vistas ao resguardo da saude publica;

Fazer manipulagéo, analises, estudos de reagoes e balanceamento de féormulas de cosméticos, utilizando
substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e experimentais, para obter produtos destinados a
higiene, protecéo e embelezamento;

Fiscalizar farmacias, drogarias e indUstrias quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto sanitario, fazendo
visitas periédicas e autuando os infratores, se necessario, para orientar seus responsaveis no cumprimento
da legislagéo vigente;

Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre legislagdo e assisténcia
farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para a elaboragéo de ordem de servigo, portarias, pareceres e
manifestos;

Auxiliar no desenvolvimento de projetos de pesquisa, em atividades de ensino e extensdo;

Fazer relatério mensal dos trabalhos realizados;

Controlar a manutengao de niveis de estoques dos materiais da farmacia e do laboratério, suficientes para
o desenvolvimento das atividades;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagao
prévia em processo de qualificagéo e autorizagao superior,

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Fisioterapeuta

Requisitos de contratagéo: curso superior completo em fisioterapia e inscricdo no Conselho Regional de
Fisioterapia e Terapia Ocupacional. AOINO
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Jornada de trabalho:; trinta horas semanais.

Diagnosticar o estado de saude de doentes e acidentados para identificar o nivel de capacidade funcional
dos 6rgaos afetados;

Planejar, executar, acompanhar, orientar com exercicios, e avaliar o tratamento especifico no sentido de
reduzir ao minimo as consegiiéncias da doenga;

Diagnosticar e prognosticar situagdes de risco a salide em situagdes que envolvam a sua formagéo;
Supervisionar, treinar, avaliar atividades da equipe auxiliar;

Controlar informagbes, instrumentos e equipamentos necesséarios a execugéo eficiente de sua atividade;
Realizar treinamento na area de atuacéo, quando solicitado;

Executar outras atividades afins, colaborando para o aprimoramento dos servigos da saude publica;
Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagéo
prévia em processo de qualificagdo e autorizagéo superior,

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estfo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
Emprego: Fonoaudidlogo

Requisitos de contratagdo: curso superior completo em fonoaudiologia e inscrigéo no Conselho Regional

de Fonoaudiologia.
Jornada de trabalho: vinte horas semanais.

Diagnosticar, elaborar programas, atender, e encaminhar pacientes, na area de comunicacdo oral e
escrita;

Orientar tecnicamente o corpo docente e administrativo das escolas do ensino regular e outras instituicées;
Orientar a familia quanto a atitudes e responsabilidades no processo de educagéo e ou reabilitagdo do
educando;

Acompanhar o desenvolvimento do educando na escola regular e ou outras modalidades de atendimento
em educagao especial;

Avaliar e elaborar relatorios especificos de sua area de atuagao, individualmente, ou em equipe de
profissionais;

Participar de equipes multidisciplinares visando a avaliagéo diagnostica, estudo de casos, atendimentos e
encaminhamentos de educandos;

Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

Executar outras atividades que contribuam para a eficiéncia de sua area profissional; ‘_)@f_)/],o
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Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participacao
prévia em processo de qualificagéo e autorizagao superior,

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maguinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
Emprego: Gerente de Convénios e Contratos

Requisitos de contratag&o: curso superior completo em ciéncias contabeis, ciéncias econémicas, gestao

publica ou administragéo de empresas
Jornada de trabalho: quarenta horas semanais.

Viabilizar a captagéo de recursos junto aos governos federal e estadual, aos organismos financeiros e a
iniciativa privada, visando & celebrag&o de convénios e contratos de repasse financeiro de interesse do
Municipio;

Realizar levantamento e gerenciamento de documentos de natureza contabil, juridica e de engenharia,
através de estudos e elaboracdo de projetos basicos, com o objetivo de atender as exigéncias de
operacionalizag8o das areas responsaveis pelo repasse financeiros para obras e programas;

Gerenciar os convénios e contratos de repasse de recursos da Uni&o e do Estado para o Municipio;
Acompanhar as agdes de celebragdo, execugio orgamentaria e financeira, bem como a prestagéo de
contas dos contratos de repasse;

Promover a articulacdo das Secretarias Municipais e os demais 6rgaos municipais com vistas a celebragao
de convénios e contratos de repasse;

Assessorar e orientar o Prefeito Municipal e os Secretarios Municipais sobre as formas de atendimento
das exigéncias legais a serem formalizadas para a celebragéo de contratos e convénios;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado & necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizagéo prévia e se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
Emprego: Monitor de Educacéo Infantil

Requisitos de contratagéo: curso superior completo em pedagogia. AEND
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Jornada de trabalho: quarenta horas semanais.

Prestar apoio e participar do planejamento, execugéo e avaliagdo das atividades sociopedagoégicas e
contribuir para o oferecimento de espacgo fisico e de convivéncia adequados a seguranga, ao
desenvolvimento, ao bem estar fisico, social e emocional das criangas nas dependéncias das unidades
escolares, nas adjacéncias e nas atividades fora das unidades escolares;

Manter-se atualizado gquanto as modernas técnicas profissionais vinculadas a sua area de atuagéo;
Requisitar e manter em estoque os suprimentos necessarios a realizagdo das atividades;

Observar as condigbes de funcionamento dos equipamentos, instrumentos e outros bens patrimoniais,
solicitando a manutengdo sempre que necessaria, evitando riscos e prejuizos;

Utilizar com racionalidade, economicidade e conservar os equipamentos, instrumentos, materiais de
consumo e recursos pedagdgicos pertinentes ao trabalho;

Observar regras de seguranca no atendimento as criangas e na utilizagdo de materiais, equipamentos e
instrumentos durante o desenvolvimento das rotinas diarias;

Acompanhar e participar sistematicamente dos cuidados essenciais referentes a alimentag@o, higiene
pessoal, educagéo, cultura, recreagao e lazer das criangas;

Participar em conjunto com os professores do planejamento, da execugéo e da avaliagéo das atividades
propostas para as criangas;

Participar da execugdo das rotinas diarias conforme orientagéo técnica do professor;

Colaborar e assistir permanentemente o professor no processo de desenvolvimento das atividades
técnico-pedagogicas;

Receber e acatar criteriosamente as orientagdes e recomendactes do professor no trato e atendimento
as criangas;

Auxiliar o professor quanto a observacéo de registro e avaliagbes do comportamento e desenvolvimento
infantil;

Participar juntamente com o professor das reuniées com os pais e responsaveis;

Disponibilizar e preparar os materiais pedagégicos e os recursos instrucionais a serem utilizados nas
atividades;

Observar as alteragdes fisicas e de comportamento, desestimulando a agressividade;

Estimular a independéncia, educar e reeducar quanto aos habitos alimentares, assim como controlar a
ingestéo de liquidos e alimentos variados;

Ter responsabilidade pela alimentagéo direta das criangas dos bergarios;

Cuidar da higiene e do asseio das criangas sob a sua responsabilidade;

Dominar nogbes primarias de salde;

Auxiliar nas terapias ocupacionais e fisicas, aplicando cuidados especiais com deficientes e dependentes;
Acompanhar as criangas em atividades sociais e culturais programadas pela unidade escolar;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade; MO

Praca Miguel Corréa dos Quros, 101 - Centro - Potim - SP - CEP 12525-000
Tel: (12) 3112.9200 - e-mail: secretaria@potim.sp.gov.br
CNPJ:65.042.855/0001-20 - LE.: Isento




PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO”

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Nutricionista

Requisitos de admiss&o: curso superior completo em nutrigo e inscricgo no Conselho Regional de

Nutricionistas.
Jornada de trabalho: quarenta horas semanais.

Planejar, coordenar e supervisionar servicos ou programas de nutrigao nos campos hospitalares, de salde
publica, educagéo, trabalho e de outros;

Analisar caréncias alimentares e o conveniente aproveitamento dos recursos dietéticos;

Controlar a estocagem, preparagéo, conservagéo e distribuicio dos alimentos a fim de contribuir para a
melhoria protéica, racionalidade, economicidade e higiene dos regimes alimentares das clientelas;
Desenvolver campanhas educativas e outras atividades correlatas, a fim de contribuir para a criagdo de
habitos e regimes alimentares adequados entre a clientela;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagéo
prévia em processo de qualificagéo e autorizag&o superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Procurador Juridico Municipal
Requisitos de contratag&o: curso superior em direito e inscricao na Ordem dos Advogados do Brasil.
Jornada de trabalho: vinte horas semanais.

Elaborar petigbes iniciais;

Formalizar e protocolar contestagdes;

Supervisionar e conferir impugnagdes;

Pesquisar e elaborar memoriais, contratos, convénios, contra-razdes de recursos, notificaces, consultas,
peticbes, além de outros documentos;

Proceder a defesa do municipio perante o PROCON, Ministério Publico, Juizados Especiais, INSS, Receita
Federal, Tribunal de Contas;

Emitir parecer em inquéritos e sindicancias administrativas, inclusive disciplinares e tributarias; U@M/O
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Acompanhar agdes judiciais e extrajudiciais;

Formular quesitos em agdes judiciais e extrajudiciais;

Pesquisar e acompanhar inquéritos administrativos e policiais de interesse da administragcdo municipal;
Redigir documentos oficiais tais como portarias, decretos, resolu¢des e ordens de servigos,

Realizar audiéncias;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes
e sugerindo medidas para implantacéo, desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua érea
de atuagéo;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacéo;
Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal tecnico e auxiliar, realizando-as
em servigo ou em aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento gualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuagao;

Participar de grupos de trabalho ou reuniées com unidades da Prefeitura Municipal e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagdes e
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizagéo prévia e se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estéo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Psicélogo

Requisitos de contratagdo: curso superior completo em psicologia e inscricdo no Conselho Regional de
Psicologia.

Jornada de trabalho: vinte horas semanais.

Desenvolver diagnéstico organizacional e psicossocial no setor em que atua visando a identificagéo de
necessidades e da clientela alvo de sua atuagéo;

Planejar, desenvolver, executar, acompanhar, validar e avaliar estratégias de intervengdes psicossociais
diversas, a partir das necessidades e clientelas identificadas;

Participar, dentro de sua especialidade, de equipes multidisciplinares e programas de agdo comunitaria
visando a construg&o de uma agéo integrada;

Desenvolver agbes de pesquisas e aplicagdes praticas da psicologia no ambito da saude, educagéo,
trabalho, social e outras areas: A0
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Realizar treinamento, palestras e cursos na area de atuag&o, quando solicitado;

Desenvolver outras atividades que visem a preservagdo, promogao, recuperagao, reabilitagdo da salide
mental e valorizagdo do homem;

Assessorar, prestar consultoria, e dar pareceres dentro de uma perspectiva psicossocial;

Desenvolver e acompanhar as equipes de trabalho;

Intervir em situagdes de conflitos no trabalho;

Orientar e aconselhar individualmente os servidores em assuntos pessoais e voltados para o trabalho;
Aplicar metodos e técnicas psicologicas, como testes, provas, entrevistas, jogos e dindmicas de grupo;
Assessorar e prestar consultoria interna para facilitar processos de grupo e desenvolvimento de liderangas
para o trabalho;

Planejar, desenvolver, andlisar e avaliar acdes destinadas a facilitar as relagbes de trabalho, a
produtividade, a satisfac&o de individuos e grupos no ambito organizacional;

Desenvolver agdes voltadas para a criatividade, auto-estima e motivagéo do trabalhador;

Atuar em equipe multidisciplinar e/ou interdisciplinar para elaboragéo, implementacéo, desenvolvimento e
avaliag&o de programas e politicas de desenvolvimento de recursos humanos;

Participar de programas e atividades de salde e seguranga no trabalho, salide mental do trabalhador e
qualidade de vida no trabalho;

Realizar estudos e pesquisas cientificas relacionados & psicologia organizacional € do trabalho, ao
desenvolvimento de politicas de retencéo de pessoal, a avaliagéo de desempenho;

Participar em processos de desligamento de pessoal e programas de preparagao para aposentadoria;
Colaborar em projetos de ergonomia (maquinas e equipamentos de trabalho);

Elaborar e emitir laudos, atestados e pareceres mediante necessidade do individuo e/ou da organizagao;
Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participacéo
prévia em processo de qualificagéo e autorizagéo superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
Emprego: Técnico Desportivo

Requisitos de contratag&o: curso superior em Psicologia, especializagdo em psicopedagogia e inscrigo

no Conselho Regional de Psicologia
Jornada de trabalho: quarenta horas semanais.

Efetuar triagem e avaliagdo pedagogica no contexto escolar envolvendo os profissionais da escola;

AOMO
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Planejar e realizar atendimento psicopedagogico e de programas de educagao especial de forma individual
ou em grupo;

Assessorar e orientar pais, familiares, professores e equipe técnica das escolas buscando atender as
necessidades educacionais especiais dos alunos;

Desenvolver e divulgar; sistemas de coleta, organizagdo de dados, informagdes e metodologias
especificas para casos especiais;

Realizar atividades de natureza burocratica necessarios a consecug&o de suas atividades;

Promover agles que visem a integragao alunos / professores / pais em uma perspectiva educativa;
Coordenar, orientar e acompanhar as atividades inerentes a educacgéo especial;

Pesquisar, analisar e avaliar tendéncias educacionais, definindo diretrizes filosoficas que fundamentam as
acbes pedagogicas da rede municipal de ensino;

Elaborar, coordenar projetos de curso, eventos palestras, etc, que visem o desenvolvimento qualitativo
dos recursos humanos em sua area de atuagao;

Pesquisar, analisar, elaborar e avaliar; propostas curriculares e outras atividades pedagogicas;

Emitir pareceres tecnicos frente a demandas e ou necessidades de material de apoio pedagégico;
Acompanhar e avaliar atividades pertinentes a sua area de atuagdo, proporcionando informagbes e
recursos técnicos que fundamentem sua operacionalizagdo;

Desenvolver agdes diversas que visem a eficiéncia das politicas educacionais do Municipio;

Elaborar e emitir laudos, atestados e pareceres mediante necessidade do individuo e/ou da organizagao;
Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, magquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Terapeuta Ocupacional

Requisitos de contratagdo: curso superior em terapia ocupacional e inscrigdo no Conselho Regional de
Fisioterapia e Terapia Ocupacional.

Jornada de trabalho: vinte horas semanais.

Orientar e treinar as atividades diarias praticando com o paciente o auto-cuidado, o cuidado com a casa e

outros para autonomia e independéncia pessoal do paciente;

Prestar atendimento individual nas casas de sob sua responsabilidade utilizando atividades de orientagao

e escuta objetiva para controle ao portador de sofrimento psiquiatrico;

Coordenar e criar oficinas terapéuticas, organizando e delegando tarefas para reabilitagdo na vida

ocupacional e nas atividades diarias;

Atender aos familiares dando orientagdes ou esclarecendo duvidas para maior adesao e melhor controle

LMD
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do paciente;

Elaborar diagnostico terapéutico, compreendido como avaliagdo cinética-ocupacional, sendo este um
processo pelo qual, através de metodologia e técnicas terapéuticas ocupacionais, séo analisadas e
estudadas as alteragdes psico-fisico-ocupacionais;

Prescrever baseado no constatado na avaliagéo cinética-ocupacional, as condutas préprias da terapia
ocupacional, quantificando-as e qualificando-as;

Ordenar todo o processo terapéutico, fazer sua indugdo no paciente a nivel individual ou de grupo, dar alta
nos servigos de terapia ocupacional;

Buscar todas as informagbes que julgar necessarias no acompanhamento evolutivo do tratamento do
paciente sob sua responsabilidade, recorrendo a outros profissionais da area de satde do municipio,
através de solicitagdo de laudos técnicos especializados acompanhados dos resultados dos exames
complementares, a ele inerentes;

Fazer o uso de atividades expressivas ludicas artisticas, vocacionais e de auto-manutencéo, através de
recursos terapéuticos, prescritos cientificamente pelo profissional;

Atuar juntamente com outros profissionais nos diversos niveis de assisténcia & satde, na administragéo
de servigos, na area educacional e no desenvolvimento de pesquisa;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagéo
prévia em processo de qualificagéo e autorizagao superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estéo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas

GRUPO OCUPACIONAL
SUPERIOR - SAUDE

Emprego: Dentista

Requisitos de contratagdo: curso superior completo em odontologia, a especialidade odontologica sera
definida no edital do concurso publico e inscriggdo no Conselho Regional de Odontologia.

Jornada de trabalho: vinte horas semanais.

Praticar todos os atos pertinentes a odontologia decorrentes de conhecimentos adquiridos em curso
regular ou em cursos de pos-graduagao;
Prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo, indicadas em odontologia;
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Atestar, no setor de sua atividade profissional, estados morbidos e outros, inclusive para justificagéo de
falta ao emprego;

Aplicar anestesia local e troncular;

Prescrever e aplicar medicagéo de urgéncia no caso de acidentes graves que comprometam a vida e a
salde do paciente;

Supervisionar os trabalhos realizados pelo auxiliar odontolégico e o técnico em higiene dental;

Elaborar relatérios didrios e mensais;

Controlar pedidos e estoques de materiais permanentes e de consumo odontolégico;

Controlar informacdes pertinentes & sua atividade:

Supervisionar e ajudar na organizagéo, controle, limpeza, lubrificagéo, esterilizacdo de instrumentais,
equipamentos, materiais e local de trabalho, conforme rotina odontolégica da geréncia de odontologia da
autarquia municipal de saude;

Responder e coordenar a administragéo da clinica, propiciando um bom desenvolvimento das atividades:
Supervisionar estagiarios (alunos) dos cursos de odontologia, auxiliar odontolégico e técnico em higiene
dental;

Realizar treinamento na area de atuagdo, quando solicitado;

Participar e/ou coordenar levantamentos e estudos epidemiologicos;

Propor e/ou participar de agdes, dentro dos principios da odontologia integral, visando a protegdo e
recuperagéo do individuo no seu contexto bioldgico e social;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagéo
prévia em processo de qualificag8o e autorizacio superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estéo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
Emprego: Enfermeiro

Requisitos de contratag&o: curso superior completo em enfermagem e inscrigio no Conselho Regional de
Enfermagem.

Jornada de frabalho: quarenta horas semanais ou em regime de escala de trabalho.
Prestar assisténcia de enfermagem a nivel individual e coletivo, examinando pacientes, orientando,

fazendo educacéo em salde, acompanhando a evolugo, prescrevendo medicamentos conforme rotina,

registrando o atendimento em documento proprio e referenciando para outros niveis de assisténcia quando

AOUO

necessario;
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Participar de equipe multiprofissional na elaboracéo de diagnosticos de salde da regio, analisando os
dados e propondo mecanismos de interveng&o prioritarios para a melhoria do nivel de satde da populagao;
Participar na elaborag&o, execugéo, adequagéo e/ou coordenagéo de programas e projetos, visando a
sistematizagdo e melhoria da qualidade das agdes de salde;

Promover a integragéo entre a unidade de salde, a comunidade e outros servigos locais, visando a
promog¢ao da salde,;

Participar do planejamento, coordenagdo, execugdo e avaliagdo de campanhas de vacinagao,
estabelecendo locais, metas, materiais, equipamentos, pessoal e outros itens necessarios:

Supervisionar e coordenar o trabalho do pessoal de enfermagem, administrativo e operacional, conforme
delegacéo, realizando educagédo em servico e em periodo de adaptag&o, planejamento, cronograma,
orientando atividades, avaliando o desempenho técnico-administrativo, fornecendo parecer técnico sobre
o aproveitamento do mesmo, visando a boa qualidade do servigo prestado;

Orientar e informar alunos de enfermagem de outras instituigdes, colaborando na formagdo de
profissionais de salde;

Planejar necessidade, avaliar qualidade, controlar e dar pareceres técnicos sobre medicamentos, materiais
de consumo, imunobiolégicos e equipamentos, solicitando manutencéo ou reparo quando necessario;
Participar de montagem de unidade prestadoras de servicos de saude, planejando necessidades de
equipamentos, materiais e outros;

Participar das atividades que visam recrutar, selecionar, capacitar, motivar e desenvolver
profissionalmente as pessoas;

Participar na elaboragdo das normas de movimentac&o de pessoal nas diversas unidades de trabalho;
Assessorar no planejamento de normas para liberagéo de férias e licengas;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagéo
prévia em processo de qualificagéo e autorizag&o superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
Emprego: Enfermeiro — Estratégia de Saude da Familia

Requisitos de contratag&o: curso superior completo em enfermagem e inscrigdo no Conselho Regional de
Enfermagem.

Jornada de trabalho: quarenta horas semanais.

Estudar, planejar, organizar, supervisionar, coordenar e executar agdes de enfermagem:;

SO
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Participar de equipes multidisciplinares no estabelecimento de agdes, programas, politicas de saude, junto
a individuos, familia, comunidade e que visem a preservagdo, promogao, recuperagéo, reabilitagéo e
valorizacdo da salde;

Realizar e/ou colaborar em pesquisas cientificas e em agdes educativas, na area da salde:

Dar parecer técnico dentro da sua especialidade;

Executar atividades administrativas junto a unidade, coordenar pessoal de apoio, controlar e manter
informagdes, materiais e equipamentos de seu setor;

Promover e manter intercdmbio com outras equipes de salde da familia e unidades basicas de satde no
municipio ou fora dele;

Prestar assisténcia de enfermagem a nivel individual e coletivo, examinando pacientes, orientando,
fazendo educagdo em salde, acompanhando a evolugéo, prescrevendo medicamentos conforme
protocolos e normas, registrando o atendimento em documento préprio e referenciando para outros niveis
de assisténcia quando necessario;

Participar na elaboragéo, execugdo, adequacao e/ou coordenacio de programas e projetos, visando a
sistematizagdo e melhoria da qualidade das acdes de salide;

Promover a integragéo entre a unidade de saude, a comunidade e outros servicos locais, visando a
promocgao a salde;

Participar do planejamento, coordenagéo, execugdo e avaliagdo de campanhas de vacinagéo,
estabelecendo locais, metas, materiais, equipamentos, pessoal e outros itens necessarios:

Supervisionar e coordenar o trabalho do pessoal de enfermagem, administrativo e operacional, conforme
delegagao, realizando educagdo em servico e em periodo de adaptag&o, planejamento, cronograma,
orientando atividades, avaliando o desempenho técnico-administrativo, fornecendo parecer técnico sobre
aproveitamento do mesmo, visando a boa qualidade do servigo prestado;

Planejar necessidade, avaliar qualidade, controlar e dar pareceres técnicos sobre medicamentos, materiais
de consumo, imunobioldgicos e equipamentos, solicitando manutengdo ou reparoc quando necessario;
Participar de montagem de unidade prestadora de servigos de salde, planejando necessidades de
equipamentos, materiais e outros;

Participar de atividades que visam recrutar, selecionar, capacitar, motivar e desenvolver profissionalmente
os servidores da area da salide;

Participar na elaboragdo das normas de movimentag&o de pessoal nas diversas unidades de trabalho:
Assessorar no planejamento de normas para liberacéo de férias e licencas;

Compor equipes de gestéo;

Atuar como coordenadores/responsaveis pelas unidades de salde, ficando sob sua responsabilidade as
escalas de folgas e ferias, consumo pedido de insumos, manutengéo da organizag&o da unidade de satde,
entre outros;

Exercer a responsabilidade técnica da equipe de enfermagem conforme delibera o Conselho Regional de
Enfermagem, ficando sob sua responsabilidade renovag&o anual de RT — Responsabilidade Técnica;
Realizar acolhimento e escuta qualificada, atuando de forma resolutiva nas demandas da Unidade;
Realizar atividades programadas e de demanda espontanea; OND
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Planejar e gerenciar as ages dos Agentes Comunitarios de Satde;

Realizar visitas domiciliares conforme planejamento prévio e em casos onde s&o necessarios cuidados ao
paciente, curativos, altas qualificadas, entre outros:

Alimentar sistemas de informagédo conforme deliberagéo da gestdo municipal da area da saude e do
Conselho Regional de Enfermagem;

Participar da elaboragéo e praticas de projeto terapéutico singular dos pacientes da sua area de
abrangéncia,

Desempenhar agdes de acordo com a Lei do Exercicio Profissional:

> direcéo do drgdo de Enfermagem integrante da estrutura basica da instituicio de saude publica;

v

consulta de enfermagem;

> prescricdo de enfermagem;

» participag&o na prevengdo e controle das doengas transmissiveis em geral e nos programas de
vigilancia epidemiolégica;

» realizar agbes de educagdo em salde para a populag&o, conforme planejamento da equipe;

Executar todas as atividades inerentes ao Emprego de enfermeiro;

Registrar dados de producéo e atendimento realizados, em sistemas fisicos ou informatizados elaborando

estatisticas diarias e mensais, sob a supervis&o dos responsaveis pelas atividades;

Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de

seguranga no trabalho e preservagéo ambiental;

Cofnpor equipe de vigildncia em salde, sanitaria, epidemiolégica, ambiental e em Satide do Trabalhador

na fiscalizagéo de estabelecimentos de salde, bens de consumo, estabelecimentos de interesse a sautde,

fiscalizagdo de imoveis comerciais e residenciais, desenvolvimento de agdes de prevencéo e investigacio

de surtos e outros agravos néo transmissiveis, agdes de controle de doencas emergentes e reemergentes,

campanhas de imunizacéo e outros;

Ter participagdo no controle social;

Participar de reunibes, capacitagdes técnicas, treinamentos, simpésios, congressos, eventos de

mobilizagdo social;

Operar equipamentos e sistema de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de

suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que

estéo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
Emprego: Médico

Requisitos de contratagéo: curso superior em medicina, caso seja necessario, a especialidade médica sera

definida no edital do concurso publico e inscrigdo no Conselho Regional de Medicina.
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Jornada de trabalho: vinte horas semanais conforme previsto em edital de concurso publico ou no caso de
plantonistas conforme escala de trabalho.

Prestar atendimento médico e ambulatorial, examinando pacientes, solicitando e interpretando exames,
prescrevendo, orientando e acompanhando a evolugéo, registrando a consulta em documentos proprios;
e encaminhando quando necessario;

Executar atividades medico-sanitaristas, exercendo atividades clinicas, procedendo a cirurgias de
pequeno porte, ambulatoriais, dentro das especialidades basicas do modelo assistencial, conforme sua
area de atuagéo, desenvolvendo agdes que visem a promogéo, prevengéo e recuperagao da salude da
populagéo;

Participar de equipe multiprofissional, na elaboragdo de diagnéstico de salde da area, analisando dados
de morbidade e mortalidade, verificando os servicos e a situagdo de saude da comunidade, para o
estabelecimento de prioridades nas atividades a serem implantadas;

Coordenar as atividades médicas, acompanhando e avaliando as agdes desenvolvidas, participando de
estudos de casos, estabelecendo planos de trabalho, visando prestar assisténcia integral ao individuo;
Participar na elaborag&o e ou adequagdo de programas, normas, rotinas, visando a sistematizacdo e
melhoria da qualidade de agbes de satde;

Orientar a equipe de técnicos e assistentes nas atividades delegadas;

Realizar exames em pecas operatérias ou de necropsia para fins de diagnésticos;

Realizar necropsia para fins de diagnésticos de causas mortes;

Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

Assinar declaragéo de 6bito;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participacéo
previa em processo de qualificagdo e autorizagéo superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado & necessario ao exercicio de
suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
Emprego: Médico — Estratégia de Saude da Familia

Requisitos de contratagdo: curso superior em medicina, caso seja necessario, a especialidade médica sera
definida no edital do concurso publico e inscricdo no Conselho Regional de Medicina.

Jornada de trabalho: quarenta horas semanais.

Conhecer a realidade das familias pelas quais sdo responsaveis com énfase nas suas caracteristicas
sociais, econdémicas, culturais, demograficas e epidemiologicas; ADMMD
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Identificar os problemas de salide e situagdes de risco mais comuns aos quais aquela populagéo esta
exposta;

Elaborar, com a participagdo da comunidade, um plano local para o enfrentamento dos problemas de
salde e fatores que colocam em risco a salde;

Executar, de acordo com a qualificagéo de cada profissional, os procedimentos de vigilancia e de vigilancia
epidemioldgica, nas diferentes fases do ciclo de vida;

Valorizar a relag&o com o usuario e com a familia, para a criagéo de vinculo de confianca, de afeto, de
respeito;

Realizar visitas e consultas domiciliares conforme planejamento prévio;

Resolver os problemas de saude do nivel de atengéo basica:

Garantir acesso a continuidade do tratamento dentro de um sistema de referéncia e contra-referéncia para
os casos de maior complexidade ou que necessitem de internacéo hospitalar;

Receber e dar continuidade ao tratamento dos pacientes, recebidos em contra-reféncia das
especialidades, fornecendo receitas médicas e solicitando exames de controle;

Prestar assisténcia integral & populagdo adstrita, respondendo a demanda de forma continua e
racionalista;

Coordenar, participar e organizar grupos de educagéo para a saude;

Promovendo agdes intersetoriais e parcerias com organizaces formais e informais existentes na
comunidade para o enfretamento conjunto dos problemas identificados:

Fomentar a participagé&o popular discutindo com a comunidade conceitos de cidadania, de direitos a saude
e suas bases legais;

Incentivar a formagéo e a participagéo ativa da comunidade no Conselho Municipal de Satde;

Realizar consultas clinicas aos usuarios da sua area adstrita:

Executar as agdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, mulher,
adulto e idoso;

Realizar consultas e procedimentos na Unidade de Saude da Familia e, quando necessario, no domicilio;
Realizar as atividades clinicas correspondentes &s areas prioritérias na intervencéo na atengéo basica;
Aliar a atuag&o clinica a pratica da saude coletiva;

Fomentar a criagéo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de saude
mental, e outros;

Realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias;

Participar dos Processos de Maticiamento, nos processos de projetos terapéuticos;

Encaminhar aos servigos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a continuidade do
tratamento, por meio de um sistema de acompanhamento, referéncia e contra-referéncia;

Realizar ou encaminhar pacientes para cirurgias ambulatérias;

Indicar e encaminhar pacientes para internac&o hospitalar;

Solicitar, caso necessarios exames clinicos e laboratoriais complementares;

Verificar e atestar dbitos;

AOMO
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Executar todas as atividades inerentes ao Emprego de Médico com o enfoque das atividades vinculadas
a estratégia em salde da familia;

Registrar os dados de produgéo e atendimento realizados, por meio fisico ou sistema informatizado,
elaborando estatisticas diarias e mensais, sob a superviséo do responsavel pelas atividades;

Participar de reunides, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho:
Participar de reunibes, capacitagdes técnicas, treinamentos, simposios, congressos eventos de
mobilizagéo social,

Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
seguranga no trabalho e preservagdo ambiental:

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
Emprego: Médico Psiquiatra

Requisitos de contratag&o: curso superior completo em medicina com especializagéo em psiquiatria e
inscrigéo no Conselho Regional de Medicina.

Jornada de trabalho: vinte ou quarenta horas semanais conforme previsto em edital de concurso publico
ou no caso de plantonistas conforme escala de trabalho.

Examinar o paciente, adotando meios especificos, como a observagéo, o desenvolvimento da empatia e
outros, para situar a problematica conflitiva do paciente;

Desenvolver a catarse do paciente, estabelecendo a intercomunicagéo e transferéncia, para elaborar o
diagnéstico;

Encaminhar o paciente a sessdes de psicoterapia individual ou de grupo, baseando-se nas necessidades
e nas indicagbes para o caso, para auxilid-lo e ajustar-se ao meio;

Proceder ao planejamento, orientagéo e/ou execucéo de programas de higiene mental, formando grupos
de adolescentes, de pais, de adictos e outros, para proporcionar orientag&o sexual, terapia ocupacional,
preparagdo para o matrimonio, psicoterapia e grupo e outras atividades de apoio;

Aconselhar familiares dos pacientes, entrevistando-os e orientando-os, para possibilitar a formagéo de
atitudes adequadas ao trato com os mesmos; prescreve e/ou aplica tratamentos biolégicos especificos,
empregando medicamentos ou aparelhos especiais, para promover estimulos cerebrais ou diminuir
excitagbes;

Realizar cirurgias especificas, utilizando instrumentos e aparelhos especiais, para eliminar focos cerebrais
determinantes de hiperexcitabilidade;

AN
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Zelar pela conservagéo e manutengdo dos equipamentos colocados & sua disposigdo, comunicando
qualquer falha detectada no sistema;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Médico Veterinario

Requisitos de contratag&o: curso superior completo de medicina veterinaria e inscrigdo no Conselho
Regional de Medicina Veterinaria.

Jornada de trabalho: vinte horas semanais.

Elaborar e coordenar projetos de produg&o animal, a nivel municipal € em parceria com outras entidades:
Prestar assisténcia tecnica, prioritariamente, a grupo de produtores e, individualmente, a produtores
contemplados com programas do governo;

Inspecionar e fiscalizar locais de produgdo, manipulagéo, armazenagem e comercializagéo de produtos de
origem animal, visando a observancia de medidas sanitarias, higiénicas e tecnolégicas consideradas
necessarias;

Participar e coordenar na realizagdo de exposicdes, feiras, simposios, cursos e outros eventos referentes
a sua area de atuacgéo;

Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

Promover e coordenar a busca de transferéncia de novas tecnologias que venham a beneficiar a pequena
propriedade rural;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagéo
prévia em processo de qualificagdo e autorizagéo superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia e se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL AONO
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FISCALIZAGAO
Emprego: Agente Fiscal de Transito

Requisitos de contratagéo: ensino médio completo, conhecimentos basicos de informatica como usuario e
carteira nacional de habilitagao.

Jornada de trabalho: quarenta horas semanais ou em regime de escala de trabalho.

Orientar, inspecionar, exercer a fiscalizagéo e realizar autuagdes referentes & observancia das leis e
normas regulamentadoras, relativas a Lei n® 9.503, de 23 de setembro de 1997 e suas posteriores
alteragées - Codigo de Transito Brasileiro;

Comunicar ao érgao competente as irregularidades porventura constatadas;

Executar atividades que assegurem condigdes de fluxo e seguranga de veiculos e pedestres;

Atuar diretamente no transito, operacionalizando desvios, providenciando guincho para rebocar veiculos
e orientando pedestres e motoristas;

Colocar sinalizagdes de alerta (cones, fita de isolamento, cabos, placas, cavaletes e outros equipamentos),
com o objetivo de organizar o trafego na cidade;

Organizar o trafego em locais de obras publicas, providenciando sinalizagéo e as orientagdes necessarias;
Executar blogueios em vias publicas, de acordo com orientag&o da chefia imediata, providenciando
sinalizagdo adequada;

Efetuar levantamento de dados e de sinalizagdo na area de transito e os correspondentes cadastro e
tabulagéo;

Fornecer dados para instrugbes processuais relativas a sua area de atuagao;

Auxiliar na inspecéo de frotas para verificar as condigdes internas e externas do veiculo;

Auxiliar no planejamento e na execugao de trabalhos técnicos na area de transito;

Fiscalizar o cumprimento da legislagdo de transporte coletivo e individual de competéncia do Municipio;
Fiscalizar as atividades de transporte coletivo no Municipio, expedindo notificagéo, autuacéo ou apreenséo
do veiculo;

Notificar proprietarios para a regularizagdo de documentacgéo e alvaras;

Participar de pesquisas relacionadas as pavimentagdes e transito, abrangendo: pesquisa de campo, de
marcagéo de itinerarios em mapas proprios, diagnésticos e proposicoes;

Atender reclamagdes, prestar esclarecimentos e receber denlncias apresentadas por municipes com
relagédo ao transito;

Sugerir a instalacéo de semaforos, lombadas e alargamento das vias publicas, bem como ponto de
embarque e desembarque de passageiros, solicitando a respectiva demarcacéo;

Atualizar-se profissionalmente, participando de palestras, cursos, semindrios, encontros, grupos de
estudos e outros eventos relativos a area de atuagao;

Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho; J@{,Q
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Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas;

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagéo, das diretrizes e normas oriundas
dos 6rgéos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagéo;

Executar programas e projetos na sua area de atuacgo, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliac&o;

Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
seguranga no trabalho e preservagdo ambiental;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades.

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estéo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Fiscal de Obras

Requisitos de contratag&o: ensino médio completo, curso técnico em edificagdes, conhecimentos basicos

de informatica como usudrio e carteira nacional de habilitagéo.
Jornada de trabalho: quarenta horas semanais ou em regime de escala de trabalho.

Fiscalizar o cumprimento da legislag&o de obras publicas e privadas do Municipio de Potim;

Fiscalizar as atividades edilicias no municipio, expedindo notificagdo, autuagdo ou embargo de obra;
Vistoriar obras conclusas para fins de expedic&o do Habite-se e Certid&o de Conclus&o de Obra;
Notificar proprietarios para a regularizagéo de obra existente ou para a regularizagéo de reformas;
Notificar e autuar municipes em razdo do embarago do passeio e de alteragéo do uso de imovel;

Analisar e tomar decisdes sobre processos administrativo-fiscais:

Promover a interdigé&o das construgdes irregulares e das obras em ruinas;

Notificar os municipes instalados em areas invadidas e efetua a desocupacéo;

Atender proprietéarios, engenheiros, arquitetos e outros profissionais e interessados compreendendo a
liberagéo de documentos a autorizagéo para retomada de obra embargada, recepcdo de documentos
solicitados através de notificagdes, etc.

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participacéo
previa em processo de qualificagdo e autorizagéo superior;

Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho;
Elaborar relatérios e relatos das atividades desenvolvidas;

Propor a sua chefia imediata medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislag&o, das diretrizes
e normas oriundas dos orgéos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
seguranga no trabalho e preserva¢io ambiental; MO
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Dirigir veiculos leves quando necessario ao exercicio de suas atividades;
Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
Emprego: Fiscal de Posturas

Requisitos de contratagao: ensino médio completo, conhecimentos basicos de informatica como usuario e

carteira nacional de habilitagdo.
Jornada de trabalho: quarenta horas semanais ou em regime de escala de trabalho.

Fiscalizar as atividades dos municipes, especialmente nos assuntos disciplinados pelo Codigo de Posturas
do Municipio;

Fiscalizar o cumprimento da legislagao referente ao uso do patriménio de competéncia do Municipio;
Fiscalizar o uso e conservagéo do patrimdnio de competéncia do Municipio, expedindo notificagéo,
autuagao ou apreensao;

Notificar os concessionarios para a regularizagéo de documentagéo e alvaras;

Diligenciar preventiva e corretivamente no que diz respeito a utilizagéo de estabelecimentos comerciais ou
de aglomeragéo publica;

Fiscalizar as atividades de vendedores ambulantes e congéneres;

Fiscalizar os centros de abastecimento e comercializacdo de produtos pereciveis, feiras livres, e outras
formas de comercio;

Fiscalizar irregularidades em eventos publicos no que diz respeito a seguranga, limpeza, obstrugéo do
passeio, horario de funcionamento e outros previstos na legislagédo competente;

Atender e informar a populag&o nos assuntos referentes & sua area de atuagao;

Realizar atendimento a municipes e outros compreendendo a liberag&o de documentos, autorizagao para
prestacéo de servigos, comercio, realizagdo de eventos e outros, recepgdo de documentos solicitados
através de notificagdes, além de outras situagdes previstas legalmente;

Elaborar notificagdes, autuagdes, termos de apreensdo de mercadorias e interdic&o de estabelecimentos
ou atividades;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participag&o
prévia em processo de qualificagdo e autorizag&o superior;

Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho;
Elaborar relatérios e relatos das atividades desenvolvidas;

Propor a sua chefia imediata medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagao, das diretrizes
e normas oriundas dos orgéos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagéo;

Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
seguranga no trabalho e preservag&o ambiental; OO
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Dirigir veiculos leves quando necessario ao exercicio de suas atividades;
Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estédo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
Emprego: Fiscal Sanitario

Requisitos de contratagdo: ensino médio completo, curso técnico ou profissionalizante na area da salde,
conhecimentos basicos de informatica como usuario e carteira nacional de habilitag&o categoria.

Jornada de trabalho: quarenta horas semanais ou em regime de escala de trabalho.

Fazer cumprir a legislag&o vigente que atribui a vigilancia sanitaria competéncia para intervir em processos
que impliquem riscos a salde, através da legislagdo sanitaria e legislagbes pertinentes em vigor,;

Garantir o controle sanitéario, através da auditoria, fiscalizagdo e controle de produtos, bens e substéncias
de interesse para a saude, compreendida todas as etapas e processos, da produgéo ao consumo, e da
prestacdo de servigos que se relacionem direta ou indiretamente com a saude;

Estabelecer mecanismos de integragéo intersetorial entre a vigilancia sanitaria e areas afins, visando ao
cumprimento da legislacdo do SUS — Sistema Unico de Salde e de outras legislagdes atinentes &
promogao e protec&o da salde da populagéo;

Promover articulacdo entre instancias competentes da salde, da agricultura, do trabalho, do meio
ambiente, da ciéncia e tecnologia, e outras afins, com mecanismos institucionais que definam
competéncia, metas e cronogramas para o desenvolvimento de agdes na area de vigilancia sanitaria, e
para a realizagdo de agdes de prevengdo de doengas, protecdo da salde do trabalhador, do meio
ambiente, e outras voltadas para o desenvolvimento de tecnologias;

Realizar continuamente, nos laboratérios de salde publica, analise dos produtos de interesse da saude,
inclusive dos aspectos toxicolégicos de alimentos, 4gua, produtos e medicamentos para consumo humano;
Fiscalizar a efetiva atuacéo do responsavel técnico nos estabelecimentos e instalagbes onde sua presenca
& necessaria para o cumprimento da legislagéo pertinente;

Instaurar, instruir e sugerir penalidades para o julgamento dos processos administrativos na esfera da
vigilancia sanitaria;

Participar, orientar, executar, supervisionar e responder tecnicamente por atividades de vigilancia sanitéria
de alimentos, produtos e servigos de saude, controle de zoonoses, saneamento basico ambientes
processos de trabalho e salde do trabalhador, através de agdes de fiscalizagéo, coleta de amostras,
registro e isengdes de produtos, autorizagéo de funcionamento de empresas, execugdo da politica de
sangue e seus derivados, investigagdo de surtos de toxinfecgéo alimentar em conjunto com a vigilancia
epidemiolégica, investigagéo de reagdes adversas e educagdo em saude;

Garantir que as informacgées, nos rotulos dos produtos de interesse da sautde, sejam de facil visualizagao,
escritas em linguagem acessivel e informativa quanto aos riscos associados, alimentos, medicamentos e
outros produtos relacionados a saude, _)@M»O
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Promover e coordenar a busca e transferéncia de novas tecnologias que venham beneficiar as agdes de
vigilancia sanitaria e epidemiolégica;

Participar de equipe multidisciplinar para elaboragéo, planejamento e execugéo de atividades relativas a
vigilancia sanitaria de alimentos, produtos e servigos de satde, controle de zoonoses, saneamento basico,
saude do trabalhador e também das atividades epidemiolégicas;

Participar na elaboragdo e ou adequagdo de programas, normas, rotinas, visando a sistematizacéo e
melhoria da qualidade das agbes de saude publica;

Zelar pela seguranca prépria e de terceiros durante a execugao de suas atividades internas e externas;
Zelar pela conservagéo, preservagéo e manutengéo do patriménio, equipamentos e materiais de consumo
do seu local de trabalho;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participacao
prévia em processo de qualificagéo e autorizag&o superior.

Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho;
Elaborar relatérios e relatos das atividades desenvolvidas;

Propor a sua chefia imediata medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagéo, das diretrizes
e normas oriundas dos orgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagéo,

Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
segurancga no trabalho e preservacdo ambiental;

Dirigir veiculos leves quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
Emprego: Fiscal Tributario

Requisitos de contratag&o: ensino médio completo, conhecimentos basicos de informatica como usuario e

carteira nacional de habilitag&o.
Jornada de trabalho: quarenta horas semanais ou em regime de escala de trabalho.

Dimensionar o universo fiscalizavel, segundo o tipo de atividade econdémica, distribuindo e coordenando
as tarefas de fiscalizacéo;

Sugerir medidas destinadas a promover a integrag&o do sistema fiscalizador do municipio com os sistemas
estadual e federal, através de ajustes, acordos de cooperagdo e convénios;

Analisar as repercussoes das instrugdes e normas de fiscalizagdo em vigor, propondo medidas corretivas,
quando for o caso;

Colaborar para o aperfeigoamento da legislagéo tributaria municipal, propondo medidas corretivas, quando

for o caso;
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Efetuar estudos sobre a incidéncia de fraudes fiscais, analisando dados e examinando a viabilidade de
propostas para detecta-las;

Participar na elaborag&o de normas de servigo para orientar a execugéo dos programas de fiscalizagao;
Fiscalizar pedidos de inscrigbes em cadastro de contribuintes municipais e licengas de localizagéo e
funcionamento de acordo com a legislacéo e especificagbes tecnicas;

Fiscalizar e manter atualizados cadastros de contribuintes e de licengas;

Fiscalizar utilizagdes de documentos fiscais e outras obrigagdes acessorias, conforme legislagao;
Executar inscrigdes no Cadastro Municipal de Confribuintes;

Realizar levantamentos de informagbes junto a 6rgéos publicos e privados de acordo com as
especificagdes solicitadas;

Atender, orientar e informar outros servidores e contribuintes sobre a legislagéo e outros procedimentos
legais;

Efetuar calculos especificos, croquis e levantamentos de campo para determinagéo e enquadramentos de
areas e obras, para fins fazendarios;

Comunicar aos departamentos ou setores competentes, mesmo que de outras Secretarias Municipais, as
iregularidades observadas durante as atividades de fiscalizagao;

Vistoriar obras para concessdo de licengas, levantamentos, desmembramentos e outras atividades
inerentes, para fins fazendarios;

Realizar analises comparativas das atividades dos contribuintes visando sua adequada caracterizagao
fiscal;

Realizar levantamento socio-econdmico do contribuinte, visando apurar dados para composicdo da base
de calculo do ISS estimado;

Realizar levantamento no cadastro mobiliario do contribuinte ou em outras fontes disponiveis, de acordo
com regulamento, visando apurar dados e informagdes para amparo técnico em analise de processos de
comunicagao de encerramento e baixa de oficio;

Prestar informagdes em processo da area;

Emitir pareceres em processos e consultas, interpretando e aplicando a legislagéo tributaria quando houver
tal delegagao;

Expedir notificagdes de apresentacdo de informagbes e documentos, autos de infragbes e realizar
apreensdes,

Verificar atividades, horarios de funcionamento, localizagdo e outras especificagdes de atividades
comerciais e industriais, segundo normatizacéo e especificagdes técnicas em vigor,

Prestar auxilio na execucdo das atividades de auditoria tributéria, como coleta e digitagéo de dados e
outras atividades de suporte;

Prestar suporte técnico-administrativo nas unidades ligadas a area tributaria da Secretaria Municipal de
Finangas;

Realizar treinamento na area de atuagéo, quando solicitado;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participagao
prévia em processo de qualificagdo e autorizagéo superior; SN
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Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL
TECNICO

Emprego: Técnico Agricola

Requisitos de contratagdo: ensino médio completo, curso técnico em agropecuaria ou equivalente,

conhecimentos basicos de informatica como usuario e carteira nacional de habilitag&o.
Jornada de trabalho: quarenta horas semanais

Organizar o trabalho em areas agricolas, promovendo a aplicag&o de técnicas novas ou aperfeicoadas de
tratamento e cultivo de terras, para alcangar um rendimento maximo aliado a um custo minimo;

Orientar agricultores e fazendeiros na execugdo racional do plantio, adubagéo, cultura, colheita e
beneficiamento das espécies vegetais, orientando a respeito de técnicas, maquinas, equipamentos
agricolas e fertilizantes adequados, para obter a melhoria da produtividade e da qualidade dos produtos;
Executar, quando necessario, esbogos e desenhos técnicos de sua especialidade, seguindo
especificagdes técnicas e outras indicagdes, para representar graficamente operagbes e técnicas de
trabalho;

Fazer a coleta e analise de amostras de terra, realizando testes de laboratério e outros, para determinar a
composigdo da mesma e selecionar o fertilizante mais adequado;

Estudar os parasitas, doencas e outras pragas que afetam a producéo agricola, realizando testes, analises
de laboratorios e experiéncias, para indicar os meios mais adequados de combate a essas pragas;
Orientar e coordenar os trabalhos de defesa contra as intempéries e outros fenémenos que possam assolar
a agricultura, demonstrando técnicas apropriadas e acompanhando as aplicagbes das mesmas para
proteger a lavoura;

Preparar ou orientar a preparagéo de pastagens ou forragens utilizando técnicas agricolas, para assegurar,
tanto em quantidade como em qualidade, o alimento dos animais,

Dar instrucdes de carater técnico a pecuaristas, orientando as tarefas de criagéo e reproducéo do gado,
para obter espécies de maior peso, fertilidade e resisténcia as enfermidades;

Articular com a diregéo das empresas, administradores e capatazes, efetuando contatos pessoais, ou por
outros meios, para assegurar a correta execugao dos programas de produgdo tragcados; . /—%,u,o
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Registrar resultados e outras ocorréncias, elaborando relatérios para submeter a exame e decis&o
superior,;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessério ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Técnico em Enfermagem

Requisitos de contratag&o: ensino médio completo, curso técnico em enfermagem e inscrigéo no Conselho

Regional de Enfermagem.

Jornada de trabalho: trinta horas semanais ou em regime de escala de trabalho.

Executar tarefas de enfermagem, como administragéo de sangue e plasma, controle de presséao venosa,
monitorizag&o e aplicagéo de respiradores artificiais, prestagéo de cuidados de conforto, movimentagéao
ativa e passiva e de higiene pessoal, aplicagéo de dialise peritonial, gasoterapia, cateterismo, instilagées,
lavagens de estémago, vesicais e outros tratamentos, valendo-se dos seus conhecimentos técnicos, para
proporcionar o maior grau possivel de bem-estar fisico, mental e social acs pacientes;

Executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado, em casos de cateterismos
cardiacos, transplantes de 6rgéos, hemodialise e outros, preparando o paciente, o material € o ambiente,
para assegurar maior eficiéncia na realizagéo dos exames e tratamentos;

Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas e fazendo leituras das reagdes, para
obter subsidios e diagnosticos;

Fazer curativos, imobilizactes especiais e tratamento em situagdes de emergéncia, empregando tecnicas
usuais ou especificas, para atenuar as conseqliéncias dessas situagoes;

Adaptar o paciente ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos que lhe s&o aplicados, realizando
entrevistas de admisséo, visitas diarias e orientando- o, para reduzir sua sensagéo de inseguranga e
sofrimento e obter sua colaboragéo no tratamento;

Prestar cuidados “post mortem” como enfaixamentos e tamponamentos, utilizando algod&o, gaze e outros
materiais, para evitar eliminacdo de secreg¢des e melhorar a aparéncia do cadaver;

Proceder & elaboragéo, execugio ou supervisdo e avaliagdo de planos de assisténcia a pacientes
geriatricos, observando-os sistematicamente, realizando entrevistas e prestando cuidados diretos aos
mesmos, para auxilid-los nos processos de adaptacéo e reabilitagéo;

Requisitar e controlar entorpecentes e psicotropicos, apresentando a receita médica devidamente
preenchida e dando saida no "livro de controle", para evitar desvios dos mesmos e atender as disposicoes
legais;

Registrar as observagdes, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em relagéo ao paciente,

SOW0
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anotando-as no prontuario hospitalar, ficha de ambulatério, relatério de enfermagem da unidade ou
relatério geral, para documentar a evolugdo da doenga e possibilitar o controle da saude;

Colaborar em estudos de controle e previsdo de pessoal e material necessérios as atividades;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Técnico em Farmacia

Requisitos de contratacéo: ensino médio completo, curso técnico em farmacia ou biogquimica, inscrigéo no

Conselho Regional de Farmacia e conhecimentos bésicos de informatica como usuario.
Jornada de trabalho: quarenta horas semanais ou em regime de escala de trabalho.

Realizar o atendimento direto e telefénico ao publico usuario dos servigos das farmacias municipais;
Atender as prescri¢des médicas dos medicamentos e identificar as diversas vias de administragéo, sob a
supervisdo direta do Farmacéutico;

Realizar operagdes farmacotécnicas identificando e classificando os diferentes tipos de produtos e de
formas farmacéuticas, sua composicao e técnica de preparagéo;

Auxiliar o Farmacéutico na manipulagédo das diversas formas farmacéuticas alopaticas, fitoterépicas e
homeopaticas, assim como de cosméticos;

Executar as rotinas de compra, armazenamento e dispensacdo de produtos, além do controle e
manutencéo do estoque de produtos e matérias-primas farmaceéuticas;

Registrar os dados de produgéo e atendimento realizados, elaborando estatisticas diarias e mensais, sob
a superviséo do farmacéutico;

Participar de reunites, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho;
Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas.

Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagéo, das diretrizes e normas oriundas
dos érgéos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagéo;

Executar programas e projetos na sua area de atuagéo, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagéo;

Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
seguranga no trabalho e preservagdo ambiental;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
das demais atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas. A0

Praca Miguel Corréa dos Ouros, 101 - Centro - Potim - SP - CEP 12525-000

Tel: (12) 3112.9200 - e-mail: secretaria@potim.sp.gov.br
CNPJ:65.042.855/0001-20 - |.E.: Isento



PREFEITURA MUNICIPAL DE POTIM

“TERRA DO ARTESANATO”

Emprego: Técnico em Informatica

Requisitos de contratagdo: ensino médio completo e curso de qualificag&o profissional na area de

tecnologia da informag&o e comunicagéo.
Jornada de trabalho: quarenta horas semanais.

Analisar os programas, prever e escolher os recursos necessarios ao processamento: terminais,
impressoras, unidades de disco, unidades de armazenamento digital, scanners e outros;

Selecionar e colocar em funcionamento programas bésicos e aplicativos, de acordo com a programagao;
Operar equipamentos e sistemas de informatica;

Digitar os dados de entrada, observando os programas em execugéo, detectando problemas ou falhas na
execucao das tarefas e providenciando solugdes,

Manter copias de segurancga dos sistemas e informagbes existentes;

Emitir relatérios, enviando-os as unidades administrativas, de acordo com normas pre-estabelecidas;
Tomar os cuidados e providéncias de conservagdo e manutengdo recomendados pelos fabricantes dos
equipamentos;

Participar de reunides, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho;
Dirigir veiculos leves, mediante autorizag&o prévia e se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Técnico em Quimica

Requisitos de contratag&o: ensino médio completo, curso técnico em quimica e conhecimentos basicos

em informatica.
Jornada de trabalho: quarenta horas semanais.

Executar ensaios fisico-quimicos em estagdes de tratamento de agua e de esgoto;

Participar do desenvolvimento dos processos de trabalho dentro do laboratorio das estagdes de tratamento
de agua e de esgoto, além da definicdo ou reestruturagéo das instalagbes e equipamentos;
Supervisionar a operagao de processos quimicos e operagdes unitarias de laboratério e de produgao;
Operar maquinas e/ou equipamentos e instalagbes produtivas, em conformidade com normas de
qualidade, de biosseguranga e controle do meio-ambiente;

Interpretar manuais, elaborar documentag&o técnica rotineira e de registros legais; ABAD
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Coordenar equipe de trabalho na area de atuagéo, especificando as tarefas a serem realizadas;

Avaliar condi¢des de seguranga no trabalho e de terceiros;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua area de
atuacéo, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de prote¢&o individual;
Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacéo.

Emprego: Técnico em Seguranga do Trabalho

Requisitos de contratago: ensino médio completo, curso profissionalizante de técnico em seguranga do
trabalho e registro no Ministério do Trabalho e Emprego.

Jornada de trabalho: quarenta horas semanais.

Inspecionar todas as areas, instalagdes e equipamentos da Prefeitura Municipal, observando as condicoes
de seguranga, inclusive as exigéncias legais proprias, para identificar riscos de acidentes;

Recomendar, fiscalizar e controlar a distribuig&o e utilizag&o dos equipamentos de protecéo individual;
Instruir os servidores sobre normas de seguranga, combate a incéndio e demais medidas de prevengé&o
de acidentes;

Investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adog&o das providéncias cabiveis;
Vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutengéo, substituicdo e modificagéo dos
equipamentos, a fim de manté-los em condigdes de utilizagéo;

Realizar levantamentos de éareas insalubres e de periculosidade, recomendando as providéncias
necessarias,

Promover campanhas preventivas e educativas;

Participar dos trabalhos desenvolvidos pela CIPA — Comisséo Interna de Prevengéo de Acidentes e dos
programas de divulgacdo da engenharia de seguranca através da SIPAT — Semana Interna de Prevengéo
de Acidentes do Trabalho;

Manter controle estatistico dos acidentes de trabalho ocorridos com os servidores municipais;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas afividades;

Dirigir velculos leves, mediante autorizag&o prévia e se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL _MOKRO
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ADMINISTRATIVO

Emprego: Agente Administrativo

Requisitos de contratag&o: ensino médio completo e conhecimentos basicos de informatica como usuario.

Jornada de trabalho: quarenta horas semanais ou em regime de escala de trabalho.

Atender ao publico em geral fornecendo as informagdes solicitadas e resolvendo os problemas dos
usuarios dentro das suas atribuicdes e responsabilidades ou encaminhando ao superior imediato quando
for necessario;

Atender ao telefone prestando orientacées para que 0 municipe resolva os seus problemas;

Assessorar o superior imediato em pesquisas de processos e outros documentos, desenvolvendo estudos
e levantamentos, distribuindo, conferindo e revisando os servigos, para garantir a qualidade e a realizagao
dos mesmos;

Realizar trabalhos gerais de escritorio, digitando documentos diversos, dirimindo duvidas, escriturando
dados diversos, para assegurar o cumprimento das rotinas;

Arquivar documentos organizando-os em ordem cronolégica e alfabética, para facilitar e agilizar o servigo;
Colaborar com o bom andamento do trabalho, auxiliando na disposigdo de aparelhos e equipamentos a
serem utilizados pelos demais profissionais;

Emitir faturas referentes aos atendimentos prestados pelas unidades de salde e internagbes hospitalares;
Entregar dos alimentos, materiais didatico e de limpeza nas escolas separando toda mercadoria e
conferindo-a com as requisigdes;

Expedir guia de autorizag&o para viagem de menores preenchendo todos os dados do menor e de seus
pais ou responsaveis;

Encaminhar documentos e correspondéncias para os devidos setores para auxiliar efetivamente todas as
atividades de governo e comunicagéo social;

Cadastrar os dados do paciente para posteriormente relacionar resultados de exames e novas consultas;
Divulgar campanhas distribuindo cartazes e entrando em contato direto com as pessoas da comunidade
para atingir a cobertura necessaria;

Agendar viagens de pacientes que vao a hospitais de outras cidades para controle da Prefeitura Municipal
e do motorista;

Organizar os consultérios colocando os receituarios, as espatulas e luvas;

Recepcionar os usuérios na unidade encaminhando-os para o lugar que procura marcando consultas e
agendando reunibes;

Arquivar fichas e prontudrios, organizando-os em ordem alfabética para que sejam guardados os dados
dos pacientes medicos;

Emitir cheques, ordens de pagamento, empenhos e outros documentos para pagamento a fornecedores

e servidores; LSOO
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Elaborar documentos de desmembramentos alterando as areas no sistema para manutengéo do cadastro
de imoveis;
Organizar os processos em ordem alfabética, numérica ou conforme regulamentacéo e arquivando em
pastas afins para um controle interno e agilizagéo do servigo;
Protocolar, digitar e distribuir processos para que tramitem conforme estabelecido;
Elaborar e revisar circulares criando os textos;
Elaborar cartdes de ponto e outras formas de controle de freqliéncia de servidores;
Calcular e revisar documentos para que sejam efetuados os pagamentos;
Inscrever no cadastro langcando dados de empresas e autdnomos para manutengéo do cadastro de
atividades econoémicas;
Atender aos pedidos de compras feitos em planilhas proprias, dando encaminhamento aos fornecedores;
. Fazer orcamentos junto aos fornecedores utilizando-se de telefone, aparelho de fax e computadores,
inclusive da Rede Mundial de Computadores - INTERNET;
Protocolar processos recolhendo documentos, fazendo capas e numerando-0s para assegurar o
encaminhamento dos requerimentos;
Receber os pedidos das secretarias protocolando-os em livros e aguardar liberagéo para controlar sua
tramitacéo;
Emitir guias através dos langamentos para recolhimento de tributos pelos contribuintes;
prestar informagdes aos contribuintes;
Elaborar alvaras e certiddes para garantir aos contribuintes a obteng&o dos documentos que necessitam;
Consultar os dados referentes & divida ativa;
Langar os pagamentos aos fornecedores informando data do pagamento para elaborag&o de documentos
contabeis;
Langar as transferéncias bancarias para controle do balango;
Emitir documentos de compra e contratagdo de servigos;
Executar atividades burocraticas, controlando a entrada e saida de processos administrativos, redigindo e
revisando, consultando sobre leis, projetos e outras correspondéncias, para garantir a operacionalizagao
dos servigos;
Arquivar documentos expedidos e recebidos pelos diversos departamentos, setores e segbes da
Administracéo;
Protocolar cartas e documentos diversos, datando-os, especificando o assunto e enviando para o
destinatario, com a finalidade de controlar sua tramitagao;
Realizar trabalhos gerais de escritério, digitando documentos diversos, dirimindo duvidas, escriturando
dados diversos, para assegurar o cumprimento das rotinas;
Atualizar os indices de leis, decretos e portarias para manter a organizagdo estabelecida e facilitar a
consulta;
Preparar, sob superviséo, projetos de leis aprovados pela Camara Municipal, para que sejam sancionados
e promulgados pelo Prefeito Municipal;
Preparar relatério mensal das atividades desenvolvidas pelos Departamentos Municipais, especialmente

Prolly
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a digitagdo e conferéncia de contratos e convénios, bem como seus respectivos termos aditivos e
rescisdes, conforme solicitagao;

Organizar e controlar os materiais, verificando a necessidade de reposic&o, para manter o nivel de estoque
em patamares que atendam as necessidades;

Elaborar e revisar minutas de relatérios, oficios, portarias, decretos, contratos, convénios, cartas,
comunicagdes internas e outros documentos, baseando-se nas instrugdes recebidas e na necessidade de
adaptacdes ou alteragdes, para adotar providéncias de interesse da Administragao.

Receber e repassar aos interessados mensagens eletronicas (e-mail) para uma organizada troca de dados
e informagdes;

Gerenciar as vantagens existentes, analisando documentag&o e elaborando sua solicitagao e emissao;
Preencher formularios de autorizag&o de viagem, provendo materiais e servigos, elaborando pedidos de
compra ou requisigbes internas, observando as normas e instrugdes pertinentes, para atender as
necessidades do servico;

Atualizar os indices de leis, decretos e portarias para manter sua organizagéo e facilitar a consulta;
Receber e realizar chamadas telefénicas, prestando informagdes necessarias guando solicitadas;
Realizar o controle das chamadas telefénicas recebidas e realizadas, segundo normas de procedimento
previamente determinadas;

Realizar a conferéncia de contas telefonicas, de conformidade com o controle realizado e normas
previamente determinadas;

Zelar pela conservagdo e manutengéo dos equipamentos colocados a sua disposigdo, comunicando
qualquer falha detectada no sistema,

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizag@o prévia e se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estfo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Almoxarife

Requisitos de contratagdo: ensino médio completo e conhecimentos basicos de informatica como usuario.
Jornada de trabalho: quarenta horas semanais.

Organizar e executar atividades de almoxarifado, recebendo, estocando, distribuindo, registrando e

inventariando materiais, observando normas e instrugdes, orientando usuarios, a fim de manter o estoque
em condigdes de atender as demandas da Prefeitura Municipal;

MO
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Verificar a posicdo do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias, calculando as
necessidades futuras, para a preparagao dos pedidos de reposicéo;

Controlar o recebimento do material comprado, confrontando as notas de pedidos e as especificagdes com
o material entregue, assegurando sua perfeita correspondéncia as necessidades da Prefeitura do
Municipio;

Organizar o armazenamento dos materiais, identificando-os e determinando sua acomodacio de forma
tecnicamente adequada, afim de garantir a estocagem racional e ordenada dos materiais;

Zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condi¢bes necessarias para evitar
deterioramento e perda;

Efetuar o registro dos materiais em guarda no almoxarifado e das atividades realizadas, langando os dados
em sistema de controle apropriado, a fim de facilitar consultas e elaborag&o dos inventarios;

Fazer o levantamento dos materiais estocados ou em movimento, verificando periodicamente os registros
e outros dados pertinentes para manter atualizados os controles de materiais;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizag&o prévia e se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, méquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estéo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Leiturista

Requisitos de contratagéo: ensino médio completo e conhecimentos basicos de informatica como usuario.
Jornada de trabalho: quarenta horas semanais.

Coletar a leitura dos hidrémetros na periodicidade especificada e indicar através de cédigos os motivos de
consumo e outras ocorréncias;

Verificar a existéncia de anormalidades e comunicar o usuario;

Entregar avisos e reavisos de cobrangas e outros informes sobre saneamento basico emitidos;

Realizar vistorias dos cortes de agua, verificando a leitura, as condigdes dos lacres e realizando testes
sobre possiveis desvios de agua,

Relacionar em relatorio proprio as anormalidades constatadas no dia-a-dia;

Fornecer e confirmar dados para o cadastramento de novas ligagdes de agua e esgoto;

Utilizar sistemas informatizados para as rotinas ligadas & coleta de leitura de hidrémetros, realizando a
transmisséo e recepgao de rotas e sequéncias de leitura e entrega;

Levar ao conhecimento do responsavel pelo servigo qualquer anormalidade que observar nos sistemas de

agua e esgoto; IQM/O
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Acompanhar, quando necessario, o funcionario responséavel pela realizagéo de corte e religagao de agua;
Inspecionar as instalagdes hidro-sanitérias dos usuarios, visando a correta utilizagao dos servigos de agua
e esgoto prestados pelo Municipio, para efeito de concessao das respectivas ligagoes;
Vistoriar as ligagdes de aguas pluviais em residéncias e empresas, verificando como foram realizadas;
Fazer a leitura de hidrometros em carater de inspegao;
Solicitar a instalagdo ou substituic&o de hidrometros sob suspeita de avarias;
Analisar os registros de consumo de agua,
Inspecionar instalagdes sanitarias e hidraulicas, a fim de verificar se n&o ha vazamentos que justifiqguem
excesso de consumo;
Verificar e registrar a existéncia de ligagbes clandestinas e outras irregularidades em hidrometros e ramais;
Entregar notificagdes aos usuarios;
— Levantar informagdes de campo para inscrigéo e atualizagéo do cadastro de usuarios;
Prestar as informagdes que Ihe forem solicitadas pelos usuarios;
Aplicar, sob orientag&o, a legislagéo que estabelece penalidades para o desperdicio de agua;
Auxiliar na implantagdo de novos projetos da rede publica de agua e esgoto;
Acompanhar e fiscalizar a execugéo de obras estruturais realizadas ou contratadas em sua area de
atuagao.
Acompanhar a execugéo de servigos nas redes de agua e esgoto, solicitadas pelos usuarios;
Fiscalizar a ocorréncia e a manutencéo de cortes de agua por falta de pagamento ou violagdes de lacres
e outras ocorréncias;
Fiscalizar entupimentos da rede publica de esgoto, atendendo a solicitagbes de municipes e
encaminhando para a resolugdo do problema;
Levar ao conhecimento do responsavel pelo servigo as anormalidades ocorridas em seu turno de trabalho;
Proceder a digitagdo e acompanhamento de dados coletados e outros relacionados com sua area de
atuacao;
Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua area de
atuacio, especialmente quanto ao respeito &s normas e uso dos equipamentos de protecéo individual;
Dirigir veiculos leves, motocicletas ou bicicletas quando habilitado e necessario ao exercicio de suas
atividades;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, quando autorizado e necessario ao exercicio de suas
atividades;
Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estfo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Secretario de Escola

Requisitos de contratacdo: ensino médio completo, conhecimentos basicos de informatica como usuario,
curso técnico de secretario de escola e registro profissional junto ac MEC — Ministério da Educagao. N
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Jornada de trabalho: quarenta horas semanais.

Realizar as atividades e tarefas relativas ao expediente escolar € a secretaria em geral, compreendendo
o controle de histéricos escolares, a documentagéo de alunos, o controle de horéario de entrada e saida de
pessoal, o atendimento administrativo de pais ou responsaveis pelos alunos, do pessoal da Secretaria da
Educacao e demais ¢rgdos publicos;

Responsabilizar-se pelo pleno funcionamento da secretaria;

Organizar a documentagao e registros da escola em arquivos;

Zelar pela guarda e sigilo dos documentos escolares;

Manter em dia a escrituragdo, arquivos, ficharios, correspondéncia escolar e o resultado das avaliagdes
dos alunos;

Manter atualizados o arquivo de Legislag&o e os documentos da escola, inclusive dos ex-alunos;

Manter as estatisticas da escola em dig;

Redigir correspondéncias relativas ao funcionamento da escola;

Elaborar dados estatisticos contendo os resultados do rendimento escolar;

Utilizar a legislagéo educacional em situagdes concretas beneficiando & escolaridade do aluno;

Digitar trabalhos administrativos pelas normas da ABNT — Associagéo Brasileira de Normas Técnicas;
Comunicar as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execugéo dos servigos que necessitam
de parecer técnico;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos & local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
Emprego: Tesoureiro

Requisitos de contratagéo: ensino médio completo e conhecimentos basicos de informatica como usuario,

especialmente planilhas eletrénicas e softwares de controle financeiro e bancario.
Jornada de trabalho: quarenta horas semanais.

Realizar o pagamento das despesas e o registro das receitas;

Manter a guarda de valores sob sua responsabilidade;

Assinar os cheques em conjunto com o Secretario da érea e o Prefeito Municipal;

Emitir cheques, controlar os saldos bancérios e efetuar a conciliagdo bancéria das contas da Prefeitura

AU

Municipal;
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Observar as recomendacdes do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo no que diz respeito ao
planejamento e execugdo dos gastos publicos;

Elaborar certiddes atinentes as suas respectivas atribuicoes;

Prestar informagdes em processos administrativos de sua algada;

Realizar a prestagéo de contas de adiantamentos de servidores dentro do prazo legal;

Digitar os empenhos das despesas e realizar o registro das receitas e a baixa dos pagamentos dos
empenhos sob a supervisdo do Diretor do Departamento de Gestéo Contabil;

Manter sob sua guarda todos os documentos da despesa, extratos bancarios, pesquisas de prego,
certiddes, contratos, processos de compra, de licitagbes e de dispensa de licitagbes;

Acompanhar a execugdo dos contratos firmados dentro de sua area de competéncia pela Prefeitura
Municipal;

Auxiliar o Diretor do Departamento de Gestio Contabil na execugéo financeiro-orgamentaria, bem como
no envio das prestacdes de contas para o sistema AUDESP do Tribunal de Contas do Estado de S&o
Paulo;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL
APOIO ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL

Emprego: Agente Auxiliar de Creche
Requisitos de contratagdo: ensino médio completo.
Jornada de trabalho: quarenta horas semanais ou em regime de escala de trabalho.

Cuidar, supervisionar e orientar as criangas quanto a sua higiene corporal;

Orientar as criangas quanto aos habitos alimentares;

Colaborar no desenvolvimento de atividades recreativas e psico-pedagégicas previamente estabelecidas;
Participar e colaborar com a equipe no plano de trabalho da unidade de ensino e na execugdo de
programas,

Contribuir para a criagéo e desenvolvimento de condigdes que propiciem a construgao do conhecimento
da crianga, observando o comportamento das mesmas;

Estabelecer com a crianga, regras de convivéncia, responsabilidade e assiduidade;

Informar o grupo familiar sobre as agdes educativas realizadas na unidade de ensino; /‘M
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Atualizar-se profissionalmente, participando de palestras, cursos, seminarios, encontros, grupos de
estudos e outros eventos relativos a educacgéo;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Agente Comunitario de Salde
Requisitos de contratagéo: ensino médio completo.
Jornada de trabalho: quarenta horas semanais ou em regime de escala de trabalho.

Promover acdes de educagio para a saude individual e coletiva;

Registrar, para fins exclusivos de controle e planejamento das agdes de saude, de nascimentos, obitos,
doengas e outros agravos a saude;

Estimular a participagéo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da saude;

Realizar visitas domiciliares periédicas para monitoramento de situagdes de risco a familia;

Participar de acées que fortalegam os elos entre o setor de salde e outras politicas que promovam a
qualidade de vida;

Utilizar instrumentos para diagnéstico demografico e sécio-cultural da comunidade;

Monitorar as familias com criangas menores de 2 (dois) anos, que estejam em situag&o de risco;
Acompanhar, por intermédio de aferigdo e registro de peso e medida, o crescimento e desenvolvimento
das criangas de 0 (zero) a 5(cinco) anos;

Promover a imunizag&o de rotina nas criangas e gestantes, encaminhado-as ao servigo de referéncia ou
criando alternativas que facilitem o acesso aos mesmos;

Promover o aleitamento materno exclusivo por intermédio de agdes educativas;

Monitorar as diarréias e promover a reidratagéo oral;

Monitorar as infecgbes respiratérias agudas, identificando os sinais de risco e encaminhando os casos
suspeitos de pneumonia ao servigo de salde de referéncia;

Monitorar as dermatoses e parasitoses em criangas;

Orientar os adolescentes e familiares na prevengéo de doengas sexualmente transmissiveis, gravidez
precoce e uso de drogas,

Identificar e orientar as gestantes para a importancia do acompanhamento do pré-natal;

Realizar visitas domiciliares periddicas para monitoramento das gestantes quanto ao seguimento do pre-
natal, identificacdo de sinais e sintomas de risco na gestag&o, cuidados com alimentag&o, preparo para o
parto e incentivo ao aleitamento materno e os cuidados ao recém nascido e a mae apos o parto,
Acompanhar as agdes educativas para a prevengao de cancer, sobre métodos de planejamento familiar,
referentes ao climatério, de educacgdo alimentar para as familias e comunidade e de educag&o em saude
bucal na familia, com &nfase no grupo infantil; MO
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Apoiar a realizagéo de inquéritos epidemiolégicos, investigagao de surtos ou ocorréncia de doengas de

notificagdo compulsoria;

Acompanhar, junto as familias, o tratamento de pessoas com tuberculose, hanseniase, hipertenséo,

diabetes e outras doengas cronicas,

Acompanhar as atividades de prevengéo e promogéo de satide do idoso;

|dentificar os portadores de deficiéncia psicofisica, orientando os familiares prestando o apoio necessario

no préprio domicilio;

Incentivar a comunidade para aceitagéo e insergéo social dos portadores de deficiéncia psicofisica;

Orientar as familias e comunidade para a prevengéo e o controle de doengas endémicas;

Realizar as acdes de sensibilizag&o quanto aos direitos humanos para as familias e a comunidade;

Promover a educagao e a mobilizagdo comunitaria, visando desenvolver agdes coletivas de saneamento
— e melhoria do meio ambiente, entre outras, dentro do planejamento da equipe, sob a coordenagao do

profissional enfermeiro;

Repassar para a equipe da Secretaria Municipal de Saude a dinamica social da comunidade, suas

necessidades, potencialidades e limites;

Ser cordial no trato com a comunidade, de modo a n&o gerar conflitos ou rejeigéo junto & mesma:

Estimular a participagdo comunitaria para agdes que visem a conquista de melhorias na qualidade de vida,

identificando parceiros e recursos existentes na comunidade que possam ser potencializadas pelas

equipes;

Realizar outras agdes e atividades, que sejam definidas no planejamento local e/ou das equipes;

Participar de reuniées, treinamento e desenvolvimento visando a educacgdo continuada em assuntos

relacionados as atividades dos Agentes Comunitarios de Satde para aperfeicoamento do processo de

trabalho;

Elaborar boletins de producg&o e relatérios de visita domiciliar, baseando-se nas atividades executadas,
J para permitir levantamentos estatisticos e comprovag&o dos trabalhos;

Cadastrar e manter atualizados os cadastros de toda populagéo de sua micro-area de atuagao;

Acompanhar por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua responsabilidade, sendo

as visitas programadas com a equipe considerando os critérios de risco e vulnerabilidades, de maneira

que cada familia seja visitada, ao menos uma vez por més;

Desenvolver atividades de promogéo da salde, de prevengéo das doengas e agravos e de vigilancia a

saude, por meio de visitas domiciliares e agdes educativas;

Realizar o acompanhamento de programas sociais, como o Bolsa-Familia ou qualquer outro similar dos

governos federal, estadual ou municipal;

Realizar acbes e atividades de educagéo sobre o manejo ambiental, incluindo acdes de combate a vetores,

especialmente em casos de surtos e epidemias;

Encaminhar os casos identificados como de risco epidemiolégico e ambiental, para as equipes de controle

de endemias quando n&o for possivel agdo sobre o controle do vetor;

Compor equipe de vigilancia em salde - vigilancias sanitaria, epidemiolégica, ambiental e em sadde do

trabalhador; ADAO
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Participar de reunides, capacitagdes técnicas, treinamentos, simpoésios, congressos, instancias e eventos
de mobilizagao social;

Atuar, em casos de campanhas, surtos e epidemias, em conjunto com os Agentes de Controle de
Endemias em acdes de controle, utilizando as medidas adequadas de acordo com decisao e orientagao
da Secretaria Municipal de Saude,

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades.

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Agente de Apoio Escolar

Requisitos de contratagéo: ensino médio completo e conhecimentos basicos de informatica como usuario.
Jornada de trabalho: quarenta horas semanais.

Fiscalizar o cumprimento do horéario 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
formac&o dos alunos e sua entrada em sala de aula;

Orientar e fiscalizar a entrada e a saida dos alunos, verificando se ha autorizagéo 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 comunicagdes;

Acompanhar as atividades recreativas procurando evitar brigas e discussées entre alunos durante os
horarios de recreio,

Entregar pautas de presenca, mensagens especiais, notas e bilhetes em sala de aula certificando-se do
recebimento pelo professor e recolhendo as pautas de 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 manutengao da
disciplina e assegurando a seguranga 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 informagdes
e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes, para garantir a seguranga do local,

Zelar pela seguranga de materiais e equipamentos postos sob sua responsabilidade;

Comunicar imediatamente & autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

Contatar, quando necessario, 6rgéos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro;

ADA
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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 execucéo de servicos de manutengdo mobiliéria 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;

Organizar, administrar e fiscalizar as varias segdes da biblioteca;

Organizar o horario de atendimento de forma a atender as necessidades e interesses do corpo docente e
discente da Escola;

Organizar e manter em dia a classificag&o, a catalogagéo e o inventario do acervo,

Cumprir e fazer cumprir o regulamento da Biblioteca;

Cuidar da manutencdo da ordem no recinto da biblioteca, da conservagdo do acervo e providenciar
periodicamente sua desinfegao;

Incentivar e orientar alunos nas pesquisas, consultas e leituras através de agdes integradas com o corpo
docente;

Apresentar a Diretoria, quando solicitado, dados estatisticos sobre o movimento da Biblioteca e,
anualmente, relatorio geral;

Elaborar, coordenar e manter atualizados os sistemas informatizados da biblioteca escolar;

Registrar e catalogar os livros, periodicos, folhetos, mapas, recortes € outros documentos menores;
Adequar o controle de entrada e salda de exemplares;

Zelar pela guarda e manutengéo do acervo;

Prestar informagdes aos usuarios;

Pesquisar, sugerir e coordenar compra de novos livros, visando a atualizagéo da biblioteca e o atendimento
as necessidades dos professores e alunos da escola;

Dar suporte aos professores sobre a existéncias de obras coerentes com a proposta pedagdgica da escola;
Fazer a divulgacéo das novas aquisigdes da biblioteca escolar aos usuarios e professores;

Acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar até seu desembarque na escola de destino,
assim como acompanhar os alunos desde o embarque, no final do expediente escolar, até o desembarque
nos pontos proprios;

Verificar se todos os alunos estio assentados adequadamente dentro do veiculo de transporte escolar;
Orientar e auxiliar os alunos, quando necessario a colocarem o cinto de seguranga ou a utilizagéo de
outros equipamentos obrigatérios de seguranca;

Orientar os alunos quanto aos riscos de acidentes, evitando colocar partes do corpo para fora dajanelae
outras situacdes de risco;

Zelar pela limpeza e organizagéo do veiculo de transporte antes, durante e ap6s o trajeto;

Identificar a instituicao de ensino dos respectivos alunos e deixa-los no local especificado;

Auxiliar os alunos a subir e descer as escadas do veiculo de transporte;

Verificar a seguranca dos alunos no momento do embarque e do desembarque;

SO0
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Organizar, em conjunto com os responsaveis pelo transporte escolar, os horarios dos veiculos informando
aos pais, responsaveis e alunos;

Conferir se todos os alunos freqiientes no dia estéo retornando para suas residéncias ou locais estipulados
pelos pais ou responsaveis;

Auxiliar os pais ou responsaveis de alunos com deficiéncia na locomogao e acomodacgao adequada;
Tratar os pais, responsaveis e alunos com urbanidade e respeito, comunicando casos e situagées de
conflito ao responsavel pelo transporte de alunos;

Comunicar as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execugéo dos servigos que necessitam
de parecer técnico;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estao sob sua responsabilidade;,

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Agente de Combate &s Endemias

Requisitos de contratag&o: ensino médio completo e curso de formagao inicial ou curso técnico na area.
Jornada de trabalho; quarenta horas semanais ou em regime de escala de trabalho.

Desenvolver acdes educativas e de mobilizagéo da comunidade relativas a prevengéo e ao controle de
doencas e agravos a salde;

Realizar agdes de prevengéo e controle de doengas e agravos a salide, em interagdo com o Agente
Comunitario de Saude e a equipe de atengéo béasica a saude;

Identificar casos suspeitos de doengas e agravos a saude e encaminhamento, quando indicado, para a
unidade de satde de referéncia, assim como comunicar o fato & autoridade sanitaria responsavel,
Divulgar informagées para a comunidade sobre sinais, sintomas, riscos e agentes transmissores de
doengas e sobre medidas de prevengao individuais e coletivas;

Realizar agées de campo para pesquisa entomolégica, malacologica e coleta de reservatérios de
doengas;

Efetuar o cadastramento e a atualizagio da base de imoveis para planejamento e definigéo de
estratégias de prevencgéo e controle de doencas;

Executar acdes de prevengao e controle de doengas, com a utilizagao de medidas de controle quimico
e biolégico, manejo ambiental e outras agdes de manejo integrado de vetores;

Executar acdes de campo em projetos que visem a avaliar novas metodologias de interveng&o para
prevengao e controle de doengas;

Realizar o registro das informagdes referentes as atividades executadas, de acordo com as normas do
Sistema Unico de Saude; LU0
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Identificar e cadastrar as situagdes que interfiram no curso das doengas ou que tenham importancia
epidemiolégica relacionada principalmente aos fatores ambientais,

Organizar a mobilizagdo da comunidade para desenvolver medidas simples de manejo ambiental e
outras formas de intervengéo no ambiente para o controle de vetores;

Atuar no planejamento, execugéo e avaliagdo das agbes de vacinagdo animal contra zoonoses de
relevancia para a salde publica normatizadas pelo Ministério da Saude, bem como na notificagdo e na
investigagéo de eventos adversos temporalmente associados a essas vacinagdes;

Realizar a coleta de animais e o recebimento, o acondicionamento, a conservagéo e o transporte de
espécimes ou amostras biolégicas de animais, para seu encaminhamento aos laboratérios responsaveis
pela identificagé&o ou diagnéstico de zoonoses de relevancia para a satde publica no Municipio;
Acompanhar e auxiliar na necropsia de animais com diagnostico suspeito de zoonoses de relevancia
para a salde publica, auxiliando na coleta e no encaminhamento de amostras laboratoriais, ou por meio
de outros procedimentos pertinentes e na investigagao diagnostica laboratorial de zoonoses de
relevancia para a saude publica;

Auxiliar na realizacdo do planejamento, desenvolvimento e execucao de agdes de controle da populagao
de animais, com vistas ao combate & propagagéo de zoonoses de relevancia para a salide publica, em
carater excepcional, e sob supervisdo da coordenag&o da area de vigilancia em saude;

Participar, mediante treinamento adequado, da execugao, da coordenagao ou da supervisao das agbes
de vigilancia epidemiolégica e ambiental;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades.

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maguinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
Emprego: Auxiliar de Consultério Dentario

Requisitos de contratagdo: ensino medio completo, curso qualificagdo profissional em auxiliar de

consultério dentario ou equivalente e conhecimentos basicos de informatica como usuario.
Jornada de trabalho: quarenta horas semanais.

Realizar atividades de auxilio ao Dentista no atendimento de pacientes nos consultorios odontolégicos;
Organizar os procedimentos de conservacdo e manutencdo dos equipamentos odontologicos e
acessorios;

Recepcionar as pessoas em consultério dentario, identificando-as, averiguando suas necessidades e 0
histérico clinico para encaminha-las ao dentista;

Controlar a agenda de consultas, verificando horarios disponiveis e registrando as marcagoes feitas, para

manté-la organizada; SO0
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Auxiliar o dentista, colocando os instrumentos & sua disposicéo, para efetuar extracdo, obturagéo e
tratamentos em geral;

Proceder diariamente & limpeza e a assepsia do campo de atividade odontoldgica , limpando e
esterilizando os instrumentos, para assegurar a higiene e a assepsia cirlrgica;

Orientar na aplicagéo de fllior para a prevengéo de carie, bem como demonstra as técnicas de escovacgéo
para criangas e adultos, colaborando no desenvolvimento de programas educativos.

Elaborar boletins e relatérios de atividades permitindo levantamentos estatisticos e comprovagéo dos
trabalhos realizados;

Atualizar-se profissionalmente, participando de palestras, cursos, seminarios, encontros, grupos de
estudos e outros eventos relativos & salde bucal;

Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de trabalho;
Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagao, das diretrizes e normas oriundas
dos 6rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagao;

Executar programas e projetos na sua area de atuag&o, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagéo,

Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
seguranga no trabalho e preservagdo ambiental

Operar equipamentos e sistemas de informética e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL
OPERACIONAL

Emprego: Agente Operacional
Requisitos de contratagédo: ensino fundamental incompleto.

Jornada de trabalho: quarenta horas semanais ou em regime de escala de trabalho.

Executar trabalhos de limpeza em geral em edificios e outros locais, para manutenc&o das condicoes de
higiene e conservagao do ambiente, coletando o lixo;

Executar os servicos de limpeza dos prédios, patios, escritérios, instalagées, salas de aula, banheiros,
entre outros;

Efetuar a remogé&o de entulhos de lixo

Realizar todas as operagdes referentes & movimentagdo de moveis e equipamentos, fazendo-o sob

orientagéo direta do superior imediato ou de técnico responsavel; MO
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Proceder a lavagem de vidragas e persianas, ralos, caixa-de-gordura e esgotos, assim como desentupir
pias e ralos;

Prover os sanitarios com toalhas, sabonetes e papel higiénico, removendo os utilizados e procedendo a
limpeza basica periddica;

Efetuar a carga, descarga e transporte de materiais, servindo-se das proprias maos ou utilizando carrinho
de mao elou ferramentas manuais, possibilitando a utilizagéo ou remogéo daqueles materiais;

Escavar valas e fossas, abrir sulcos em pisos e paredes, extraindo terras, rebocos, massas, permitindo a
execucgdo de fundagbes, o assentamento de canalizagoes ou tubulagdes para agua ou rede elétrica, ou a
execucdo de obras similares;

Misturar cimento, areia, agua, brita e outros materiais, através de processos manuais ou mecanicos,
obtendo concreto ou argamassa;

Preparar e transportar materiais, ferramentas, aparelhos ou qualquer peca, limpando-as e arrumando-as
de acordo com instrugdes;

Auxiliar o Pedreiro e o Encanador, entre outros profissionais, em conjunto ou sozinho para a execugao de
suas tarefas;

Executar tarefas manuais simples na construgéo civil para auxiliar na edificagéo e reforma de construcéo
civil;

Destrogar pedras, aparando-as, para serem utilizadas em construgoes, pavimentagbes e drenagens
executadas pela prefeitura, com emprego de ferramentas manuais apropriadas;

Reparar ferramentas manuais, utilizando-se de equipamentos e técnicas apropriadas para devolver a
forma e as caracteristicas originais;

Auxiliar no preparo de argamassa e na confecgdo de pegas em concreto;

Retirar pisos em concreto e preparo do solo para edificagdes e reformas;

Auxiliar o artifice em todos os servigos que se fagam necessarios para sua perfeita execugao;

Preparar o asfalto e o local a ser pavimentado, nivelando o solo e recobrindo-o com camadas de pé de
pedra, pedrisco e piche;

Realizar a limpeza de veiculos automotores, limpar pegas que seréo reutilizadas, auxiliar nas trocas de
pegas sob a orientagdo do mecanico de manutengao;

Realizar operagdes de carga e descargas de veiculos, colocando os materiais e equipamentos nos locais
indicados;

Auxiliar a realizagdo de instalag&o e manutengéo das redes elétricas de edificios plblicos, sob a orientagéo
do eletricista;

Auxiliar na preparacéo das paredes para receberem tinta;

Realizar pequenos servigos de pintura;

Executar pequenos reparos, soldagem em pegas de maquina, portoes, arquibancadas, cadeiras, e outros
servicos especificos que se fagam necessarios;

Preparar o solo com areia ou terra, nivelando-o e colocando paralelepipedos ou blocos de concreto nas

vias e logradouros publicos;

SOMO
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Abastecer os veiculos, anotando a quantidade de litros, quilometragem, placas do veiculo e condutor,
segundo as determinacgdes e normas da administragao;

Manter o refeitorio sempre limpo e asseado, oferecendo assim as melhores condigdes de higiene e uso do
local,

Auxiliar no preparo das refeigdes, lavando, descascando e cortando os alimentos, de acordo com
orientagéo superior, para atender ao programa alimentar estabelecido e as regras basicas de higiene ao
lidar com os alimentos;

Inspecionar os préprios municipais verificando as necessidades de limpeza e reparos, solicitando
providéncias para sua manutengéo,

Zelar pela higiene e manuteng&o das instalagbes, realizando o trabalho de limpeza e remocao de residuos,
mantendo o local em condigdes adequadas de utilizagéo;,

Realizar servigos de manutengéo geral que ndo necessitem de conhecimentos especializados, solicitando
técnicos quando necessario;

Controlar os materiais e equipamentos colocados & disposicdo, bem como requisita-los quando
necessario;

Vistoriar toda a 4rea onde os animais ficam presos, se necessario corrigindo as cercas, jaulas e gaiolas;
Receber os animais apreendidos colocando no curral para serem cuidados;

Aplicar medicamentos nos animais apreendidos e de propriedade do Municipio, sob orientagao e
supervisdo do Medico Veterinario;

Pulverizar produtos veterinarios para evitar carrapatos, pulgas e outras pragas, sob orientagdo e
supervis@o do Médico Veterinario;

Manter todos os animais apreendidos tratados;

Realizar a limpeza do curral raspando o estrume e lavando para manter o local dos animais apreendidos
limpo;

Acompanhar os servigos gerais, provendo materiais, manutengao dos equipamentos e ferramentas;
Auxiliar os motoristas na verificacéo diaria e periodica dos itens para a conservagéo e manutengao dos
veiculos;

Auxiliar administrativamente e operacionalmente quando necessario, os chefes de servicos de
manutencgao de pracas, parques, jardins e oficinas quanto aos servigos a serem executados;

Comunicar as chefias as dificuldades e problemas encontrados na execugao dos servigcos que necessitem
de parecer técnico;

Redigir relatorios, oficios, memorandos e demais documentos relativos a sua area de atuagao;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estéo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Encanador SO
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Requisitos de contratagéo: ensino fundamental completo e conhecimentos especificos de hidraulica.
Jornada de trabalho: quarenta horas semanais.

Estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos efou esquemas, especificagdes e outras

informacdes, para programar o roteiro de operagoes;

Marcar os pontos de colocag&o das tubulagdes, unides e furos nas paredes, lajes e pisos, utilizando

instrumentos de marcacao, para orientar a instalagéo do sistema projetado;

Abrir valetas no solo e rasgos nas paredes, guiando-se pelos pontos-chave e utilizando ferramentas

manuais ou mecanicas, para colocar os tubos e pegas complementares; executa o corte, roscamento,

curvatura e unido dos tubos, utilizando serra manual, tarraxas, bancada de curvar e outros dispositivos
~ mecanicos, para formar a linha de tubulagao;

Vedar as juntas, empregando material apropriado, para eliminar as possibilidades de vazamento;

Posicionar e fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado e utilizando parafusos, porcas & conexdes,

solda ou argamassa, para montar a linha de condugéo do fluido e outras ligagdes;

Instalar lougas sanitarias, condutores de esgotos, caixas d'4gua, chuveiros, metais e outras partes

componentes das instalagdes, utilizando niveis, prumos, ferramentas manuais, soldas e outros

dispositivos, para possibilitar a utilizagdo das mesmas em construcdes residenciais, comerciais e

industriais;

Montar e instalar registros e outros acessorios da tubulag&o, trechos de tubos (metalicos e ndo-metalicos),

fazendo as conex®es necessarias com os aparelhos, para completar a instalagéo do sistema;

Testar as tubulagdes, utilizando ar comprimido ou égua sobre pressao e observando mandémetros, para

assegurar-se da vedago de todo o sistema e repara-lo caso seja localizado vazamento;

Executar a manutencdo das instalagdes, substituindo ou reparando partes componentes, como tubos,

valvulas, conexdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros, para manté-las em boas condigbes de

funcionamento;

Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos trabalhadores ligados a sua area de

atuag&o, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protegdo individual,

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessério ao exercicio de

suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas, mediante autorizagao prévia e se devidamente habilitado, quando

necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que

estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Motorista
OUD

Requisitos de contratag&o: ensino fundamental completo e carteira nacional de habilitagdo categoria D.
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Jornada de trabalho: quarenta horas semanais ou em regime de escala de trabalho.

Dirigir automéveis, utilitarios, camionetes, caminhoes, Onibus, tratores leves e demais veiculos de
transporte de passageiros e cargas da frota municipal, dentro e fora do Municipio, verificando diariamente,
antes e apos sua utilizagdo, as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao: pneus,
agua do radiador, bateria, nivel de éleo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel entre outros;
Verificar se a documentacéo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a chefia
imediata quando do término da tarefa;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em perfeitas condicdes;

Observar e controlar os periodos de revisdo e manutengéo recomendados preventivamente, para
assegurar a plena condigéo de utilizagao;

Realizar anotagdes, segundo as normas estabelecidas e orientagbes recebidas, da quilometragem,
viagens realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias,
a fim de manter a boa organizag&o e controle da administragao;

Recolher o veiculo apés sua utilizag&o, em local previamente determinado, deixando-o corretamente
estacionado e fechado,

Solicitar os servicos de mecénica e manutengdo dos veiculos quando apresentarem qualquer
irregularidade;

Transportar pessoas e equipamentos, garantindo a seguranca dos mesmos;

Efetuar o transporte de material pesado, tais como: pedra, areia, ferro para construgao, terra, entre outros;
Controlar e orientar a carga e descarga de materiais e equipamentos para evitar acidentes e danos aos
materiais transportados;

Executar servigos de entrega e retirada de documentos e materiais;

Observar a sinalizagao e zelar pela seguranga dos passageiros, transeuntes e demais veiculos;

Dar assisténcia a outros motoristas em casos de sinistros e panes dos veiculos;

Praticar a direcdo defensiva visando a diminuigao dos riscos de acidentes;

Orientar o 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;

Realizar pequenos reparos de urgéncia e emergéncia, relatando as ocorréncias para seu superior
imediato;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condigdes de uso, levando-0 @ manutengao sempre
que necessario;

Observar os periodos de revis&o e manutengéo preventiva do veiculo sob sua responsabilidade;

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

Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeigoamento do processo de trabalho;

SOMO

Elaborar relatérios e relatos das atividades desenvolvidas;
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Propor ao superior imediato medidas no sentido de assegurar 0 cumprimento das diretrizes e normas
oriundas dos 6rgéos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacéo;

Organizar ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
seguranga no trabalho e preservagao ambiental;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estio sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
Emprego: Operador de Maquinas

Requisitos de contratagdo: ensino fundamental completo, curso profissionalizante em operagéo de

maquinas e carteira nacional de habilitag&o letra D.

Jornada de trabalho: quarenta horas semanais ou em regime de escala de trabalho.

Operar tratores, rebogues e outras maquinas e equipamentos de pequeno, médio e grande porte, para
execucdo de servicos de carregamento e descarregamento de material, rogada de terrenos,
terraplenagem, corte de arvores e limpeza de vias, pragas e jardins;

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

Operar mecanismo de tragdo e movimentagdo dos implementos da magquina, acionando pedais €
alavancas de comando, para carregar ou descarrega terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;
Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e efetuando os ajustes
necessarios, a fim de garantir sua correta execugao;

Colocar em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagao e estacionamento da
maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrugdes de manutengéo do fabricante,
bem como providenciar a troca de pneus, quando necessaria;

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

Acompanhar os servicos de manutengéo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, apos
executados, efetuar os testes necessarios;

Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos realizados, consumo de
combustivel, conservagédo e outras ocorréncias, para controle da chefia;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade; AU
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Executar outras atividades correlatas.

Emprego: Pedreiro

Requisitos de contratag&o: ensino fundamental completo e conhecimentos especificos de construg&o civil

ou curso técnico profissionalizante de pedreiro.

Jornada de trabalho: quarenta horas semanais.

Analisar o trabalho a ser realizado, consultando plantas e/ou esquemas, especificacbes e outras
informagdes, para estabelecer o roteiro das tarefas;

Preparar argamassa, misturando cimento, areia e agua, dosando as quantidades de forma adequada, para
o assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais similares;

Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros e
construgdes similares;

Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-as com argamassa, de acordo com
orientagdes recebidas, parta levantar paredes, pilares e outras partes da construcéo;

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

Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagdes;

Verificar o trabalho a ser executado, observando o estado da superficie para determinar os procedimentos
e materiais a serem utilizados;

Limpar as superficies, escovando, lixando ou retirando a pintura velha ou das partes danificadas com
raspadeiras, espatulas e solvente para eliminar os residuos;

Preparar superficies, emassando, lixando e retocando falhas e emendas, para corrigir defeitos e facilitar a
aderéncia da tinta;

Preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, dleos e substancias diluentes e secantes em
proporgbes adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

Pintar as superficies externas e internas de edificios e outras obras civis, raspando-as, lixando-as,
limpando-as, emassando-as e cobrindo-as com uma ou varias camadas de tinta, para protegé-las ou
decora-las, visando a manutengéo e a conservagio dos proprios municipais;

Executar servicos de colocagéo de vidros em vitros, janelas, vidragas e portas, preparando a superficie
com camada de massa, para assegurar o servigo desejado;

Zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar, quando necessario,
a aquisicao ou manutengdo dos mesmos;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que
estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

ADAO
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Emprego: Vigia
Requisitos de contratag&o: ensino fundamental completo.
Jornada de trabalho: quarenta horas semanais ou em regime de escala de trabalho.

Exercer a vigilancia em prédios, pragas, logradouros publicos, centros esportivos, unidades de salde,
unidades escolares e outros proprios municipais, além de outras dependéncias sob responsabilidade da
Administragdo, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, visando a
protecdo, @ manutengao da ordem, evitando a destrui¢éo do patriménio publico;

Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias dos prédios e areas adjacentes, verificando se portas,
janelas, portdes e outras vias de acesso estao fechadas corretamente, constatando eventuais
irregularidades para possibilitar a tomada de providéncias no sentido de evitar incéndios, roubos, entrada
de pessoas estranhas e outros danos e anormalidades;

Controlar a movimentagdo de pessoas, veiculos, equipamentos e materiais, fazendo os registros
pertinentes, anotando o nimero de patriménio ou outros dados dos mesmos, para evitar desvio e outras
faltas;

Zelar pela seguranga de veiculos, maquinas e equipamentos da garagem, oficina mecénica, bomba de
gasolina, serralheria e demais dependéncias da Administragdo Municipal, fiscalizando a entrada de
pessoas nas dependéncias sob sua guarda, visando a protegao e seguranca dos bens publicos;

Verificar se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando-se de telefone, interfone ou outros meios de
comunicacgéo disponiveis, para encaminhar o visitante ao local;

Realizar o recebimento de encomendas de pequeno porte e correspondéncias, encaminhando aos
destinatarios, para evitar extravios e outras ocorréncias;

Zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar, quando necessario,
a aquisicdo ou manutengéo dos mesmos;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos & local de trabalho, que
estao sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.
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ANEXO VI
TABELA DE PESOS
CRITERIOS E FATORES DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

GRUPOS OCUPACIONAIS | GRUPO GRUPO GRUPO GRUPO

CRITERIOS E FATORES | I 1l v

DISCIPLINA

Cumprimento de normas 4 3 3 3
= Civilidade e postura 4 4 4

Apresentagéo pessoal 3 3 3 2

RESPONSABILIDADE

Zelo com materiais e equipamentos 3 3 3 2

Zelo com informagbes - 3

Comprometimento com tarefas e prazos 4 2 2 2

Imparcialidade - - - 2

GESTAO

Senso de prioridade - - 3 3

Tomada de decisé&o - - -

Lideranga - - - 3

POTENCIAL

Interesse 3 2 2 -

Iniciativa 3 2 3 2

Novos conhecimentos 3 2 2 3

Participacéo 2 2 3 2

Versatilidade - 2 - 2

RELACIONAMENTO

Sociabilidade 3 4 4

Integragéo organizacional 2 2 2 2

Cooperacao 2 3 2 -

Atendimento ao publico 2 4 3 4
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PRODUTIVIDADE
Conhecimento do trabalho 3 3 2 2
Rendimento 3 3 3 -
Qualidade 3 2 2
Organizagédo 3 2 2 2
TOTAL 50 50 50 50
= Potim, 07 de janeiro de 2019.
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ERICA SOLER SANTOS DE OLIVEIRA
Prefeita Municipal
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