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% PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 02) %J) /020 «L?

/(25 DE OUTUBRO DE 2.018)
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— \’*’“&‘5 Dispde sobre: CRIACAO E ACRESCIMOS, NO QUADRO DE

" PESSOAL ESTATUTARIO, PESSOAL PERMANENTE, DE CARGOS ISOLADOS DE PRO-
VIMENTO EFETIVO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS. PAR;E%%E‘EEAL
_P. COMISSAO
. FACO SABER, que a Camara do Municipio de Caieiras aprovou, e eu, GERSON MO-
REIRA ROMERO, na qualidade de Prefeito do Municipio de Caieiras, sanciono e promulgo a

seguinte Lei Complementar: P S T e S b

ARTIGO 19 - Ficam criados e acrescidos nonuadro de Pessoal
Estatutario, pessoal permanente, Cargos isolados de provimento efetivo, os seguintes cargos

publicos:

Quant. Denominagado Exigéncias para o Cargo Ref. Lotacdo

i Auxiliar Administrativo Tem como escolaridade minima Ensino Médio 12 S.M.D.S.
Completo. Carga horaria minima de 40 (qua-
renta) horas semanais.

10 Auxiliar Administrativo | Tem como escolaridade minima Ensino Médio 12 S.M.S.P.M.U.
Completo. Carga horaria minima de 40 (qua-
renta) horas semanais.

2 Procuradores Juridicos | Tem como escolaridade minima Ensino Superior 19 P.G.M.
Completo e habilitado na Ordem dos Advoga-
dos do Brasil. Carga horaria minima de 40

(quarenta) horas semanais/\\

01 Técnico em Radiologia | Tem como escolarigdde minima Formagdo Téc- S.M.S.
nica na area, e igscricdo no Conselho Regional
competente. CArga horaria minima de 30 (trin-

ta) horas sempnais. /
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Terapeuta Ocupacional

Tem como escolaridade minima Curso Superior
Completo nas areas da Saude: Bioldgicas,
Ciéncias Sociais e Humanas e inscrigdo no
Conselho Regional competente (CREFITO).
Carga horaria minima de 20 (vinte) horas se-
manais.

17

S.M.S.

Fonoaudidlogo especia-
lista em audiometria

Tem como escolaridade minima Ensino Superior
Completo em Fonoaudiologia e inscrigdo no
Conselho Regional competente (CREFITO),
com especializacgdo em audiometria. Carga ho-
raria minima de 20 (vinte) horas semanais.

17

S.M.D.S.

Chefe de Fisioterapia

Tem como escolaridade minima Ensino Superior
Completo em Fisioterapia, com especialidade
em ortopedia e traumatologia e inscrigdo no
Conselho Regional competente. Carga horaria
minima de 40 (quarenta) horas semanais.

18

S.M.S.

Auxiliar Técnico de Ne-
cropsia

Tem como escolaridade minima Curso Técnico
em Necropsia. Carga horaria minima de 30
(trinta) horas semanais.

15

S.M.S.

12

Agente de Monitora-
mento

Tem como escolaridade minima Ensino Médio
Completo. Carga horaria minima de 40 (qua-
renta) horas semanais.

14

S.M.S.P.M.U.

11

Guardas Municipais
GCM 32 Classe

Tem como escolaridade minima Ensino Médio
Completo. Carga horaria minima de 12x36 ho-
ras semanais.

11

S.M.S.P.M.U.

Motorista categoria”D”

Tem como escolaridade minima Ensino Médio
Completo. Carga horaria minima 40 (quarenta)
horas semanais.

14

S.M.S.P.M.U.

Diretor de Esporte

Tem como escolaridade minima Ensino Superior
Completo com licenciatura plena em Educagao

Fisica. Carga horaria minima de 40 (qu
horas semanais.

/o

S.M.E.J.

Cerimonialista

Tem como escolaridgde minima Ensino Superior
nicacdo Social, Relagbes PU-
blicas, Eventos gu Gestio Publica. Carga horg~"

S.M.CS.
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ria minima de 40 (quarenta) horas semanais.
Agente de apoio inter- | Tem como escolaridade minima Ensino Médio 10 S.M.CS.
prete de lingua brasilei- | Completo com formagdo em libras. Carga hora-
ra de sinais ria minima de 40 (quarenta) horas semanais.
Agente de apoio inter- | Tem como escolaridade minima Ensino Médio 10 S.M.A.
prete de lingua brasilei- | Completo com formagdo em libras. Carga hora-
ra de sinais ria minima de 40 (quarenta) horas semanais.
Assistente Técnico de Tem como escolaridade minima Curso Técnico 15 S.M.A.
Cadastro em Contabilidade ou Administra¢do. Carga ho-
raria minima de 40 (quarenta) horas semanais.
Bibliotecario Tem como escolaridade minima Ensino Superior 16 S.M.CT.
Completo em Biblioteconomia e registro no
CRB. Carga horaria minima de 40 (quarenta)
horas semanais.
Turismdlogo Tem como escolaridade minima Ensino Superior 16 S.M.C.T.
Completo em Turismo ou Hotelaria. Carga hora-
ria minima de 40 (quarenta) horas semanais.
Guia de Turismo Tem como escolaridade minima Ensino Médio 14 S.M.CT.
Completo com certificagdo em cursos devida-
mente regulamentados pelo Ministério do Turis-
mo. Carga horaria minima de 40 (quarenta) ho-
ras semanais.
Técnico de Som Tem como escolaridade minima Ensino Médio 14 S.M.C.T.
Completo. Conhecimentos especificos na area.
Carga horaria minima de 40 (quarenta) horas
semanais.
Superintendente de Ad- | Tem como escolaridade minima Ensino Superior 20 S.M.A.
ministragdo Completo. Carga horaria minima de 40 (qua-
renta) horas semanais. (RH)
Analista de Recursos Tem como escolaridade minj nsino Superio 18 S.M.A.
Humanos Completo e carga hotarfa minima de 40 (qua-
renta) horas semapdis. (RH)
Analista Administrativo | Tem como escoéridade minima Engino SUpeIO/ 18 S.M.A.
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Completo. Carga horaria minima de 40 (qua-
renta) horas semanais.

(RH)

Auxiliar Administrativo
de Recursos Humanos

Tem como escolaridade minima Ensino Médio
Completo. Carga horaria minima de 40 (qua-
renta) horas semanais.

15

S.M.A.

(RH)

Técnico Administrativo

Tem como escolaridade minima Ensino Superior
Completo. Carga horaria minima de 40 (qua-
renta) horas semanais.

16

S.M.A,

(RH)

Engenheiro Elétrico

Tem como escolaridade minima Ensino Superior
Completo em Engenharia Elétrica e CREA ativo.
e carga horaria minima de 40 (quarenta) horas
semanais.

18

S.M.O.P.P.

Engenheiro Eletricista
Especialista

Tem como escolaridade minima Ensino Superior
Completo em Engenharia Elétrica e CREA ativo.
Carga horaria minima de 40 (quarenta) horas
semanais.

19

S.M.O.P.P.

Arquiteto de campo

Tem como escolaridade minima Ensino Superior
Completo em Arquitetura e CREA ativo. Carga
horaria minima de 40 (quarenta) horas sema-
nais.

18

S.M.O.P.P.

58

Professores de Educa-
¢do Basica

Tem como escolaridade minima Ensino Superior
Completo em Pedagogia. Carga horaria minima
de 33 (trinta e trés) horas semanais.

16

S.M.E.

12

Agentes Comunitarios
de Salde

Tem como escolaridade minima Ensino Médio.
Carga horaria minima de 40 (quarenta) horas
semanais.

12

S.M.S.

PARAGRAFO
Cargos de que trata o caput deste artigo/encontra-se no Anexo I

CO - O detalhamento das atribuigbes dos
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ARTIGO 2° - Fica alterada a referéncia salarial para 16 do car-
go de Fiscal de Tributos com formagdo superior completa e jornada de trabalho de 40

(quarenta) horas semanais.

ARTIGO 39 - As despesas decorrentes da aplicagao da presen-

te lei correrdo & conta de dotagBes proprias, suplementadas se necessario.

ARTIGO 4° -Ficam revogadas todas as disposiges legais em

sentido contrario aquelas previstas nesta Lei.

ARTIGO 59 - Esta Lei Complementar entrara em vigor na data
de sua publicagao.

. Prefeitura do Municipio de Caieiras, 25 de outubro de 2.018.
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'ANEXO I — ATRIBUICOES DOS CARGOS

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Auxiliar Administrativo

FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo

ORGAO DE LOTA(;AO Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social /
Secretaria Municipal de Seguranga Pablica e Mobilidade
Erbana

-

ATRIBUICOES

Prestar atendimento e esclarecimento ao publico interno e externo, pessoalmente ou por|
meio de oficios e processos ou através das ferramentas de comunicacdo que lhe forem
disponibilizadas; dar suporte administrativo e técnico na area de escritério; organizar,f
classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar processos, documentos,i
relatdrios, periddicos e outras publicacdes; operar computadores, utilizando adequadamente
os programas e sistemas informacionais postos a sua disposicdo, contribuindo para os
processos de automagao, alimentagao de dados e agilizacdo das rotinas de trabalho relativas a
sua area de atuacdo; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento
necessario referente a eles; preparar relatérios e planilhas; executar servicos nas areas de
escritério; manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional
da Administragdo Municipal; participar de cursos de qualificacdo e requalificacdo profissional e
repassar aos seus pares informagbes e conhecimentos técnicos proporcionados pela
Administragdo Municipal; manter conduta profissional compativel com os principios

reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da

impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando 0|

sigilo das informagoes; tratar com zelo e urbanida do; assessorar nas demais

atividades correlatas da area; executar as depdis atribuigdes que Ihé\forem conferidas por leil

ou por seus superiores através de decretfs, portarias, resolugdes, ordens de servico ou outro

documento de valor legal, nos termos da legislacdo municipal.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Procurador Juridico
'FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo
ORGAO DE LOTAGAO: Procuradoria Geral do Municipio
- ATRIBUICOES
Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio; promover a inscricdo e cobranga da

divida ativa do Municipio; patrocinar judicialmente as causas em que o Municipio seja
linteressado como autor, réu ou interveniente; preparar informes e acompanhar processos de

mandado de seguranga impetrados contra ato do Prefeito, diretores municipais e diretores da

administragdo direta e indireta; acompanhar processos de usucapido e retificacdo de registro!

imobiliario para os quais o Municipio seja citado; emitir parecer sobre matérias e processos!

'administrativos submetidos a seu exame; organizar e acompanhar, devidamente autorizada, os
| processos de desapropriagdo por interesse social ou utilidade publica; funcionar nas hipoteses

\
'de locagao, arrendamento, enfiteuse e compra e venda de bens imdveis e semoventes do

!Municipio; elaborar minutas de contratos e convénios; examinar projetos e autdgrafos de lei,
?decretos, portarias, contratos, convénios, por solicitacdo do Prefeito ou de diretores!
fmunicipais; sugerir a adogao de medidas necessarias a adequa-las a leis e atos administrativosi
normativos as regras e principios da Constituicdo Federal e Estadual, bem como da Lei
Organica do Municipio; promover a cobranca judicial da divida ativa do Municipio, de natureza
tributaria ou ndo, funcionando em todos os processos em que haja interesse fiscal do
Municipio; emitir parecer em matéria fiscal; examinar as ordens e sentencas judiciais cujo
cumprimento dependa de iniciativa do Gabinete ou de diretores municipais; promover agoes
regressivas contra atuais e ex-agentes municipais de qualquer categoria, declarados culpados:
de causar lesao a direitos que o Municipio tenha sido judicialmente condenado a indenizar;
promover a regularizagdo e defesa dos bens publicos municipais, dominiais, de uso comum do

povo e destinados a uso especial; representar a Fazenda do Municipio junto ao Tribunal de

A

Contas; propor agao civil publica; representar o Mu izo ou fora dele; comparecer a

audiéncias; preparara defesa ou acusagdg,afrolando e correlacionando os fatos e aplicando o

procedimento adequado, para apresepta-la em juizo; orientar o chefe do Executivo sobre os

aspectos legais atinentes a sua anea profissional; estudar

—=

Matéria juridica e de outra
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natureza, consultando cddigos, leis, jurisprudéncias e outros, para adequar os fatos“é'
legislagdo aplicavel; acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo seu
andamento através de petigdes especificas, para garantir seu trdmite legal ate decis3o final do
litigio; redigir ou elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, pareceres, minutas e

\informagbes sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, comercial, trabalhista, penal,
civil e tributaria ou outras, aplicando a legislagao, forma e terminologia adequada ao assunto'
em questdo, para utiliza-los em defesa do Executivo Municipal; emitir pareceres jurl'dicosi
'sempre que for solicitado; assessorar comissdes administrativas e de inquérito, se necessario;
examinar o texto de projetos de Leis encaminhados a Camara, bem como as emendas
propostas pelo Poder Legislativo e apresentar minutas, quando for o caso; fazer analise de

estudo e providéncias em expedientes e/ou pr:

Municipio; executar as demais atribuig idas por lei ou por seus

rvigo ou outro documento

de valor legal, nos termos da legislagao municipal.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Técnico em Radiologia
FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide
ATRIBUICOES
Instruir o paciente sobre o exame; executar o exame radioldgico sob a supervisdo do médicoA

'radiologista; organizar o local de realizagdo dos exames; executar o conjunto de operagdes
vnecessérias a impressdo, revelagdo, secagem, fixacgdo e montagem dos filmes de Raios-X;
registrar o nimero de radiografias realizadas discriminando tipos, regides e requisitantes para
possibilitar a elaboragdo de boletim estatistico; atender e preparar as pessoas a serem
submetidas a exames radioldgicos tomando as precaugbes necessarias; preparar fichas,
registros e outros elementos relativos ao trabalho; operar com aparelho portatil para
radiografias em enfermarias e blocos; operar Raios X com intensificador de imagens; controlar

o estoque de filmes, contrastes e outros
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Terapeuta Ocupacional
FbRMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo
|ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Saide
| | ATRIBUICOES
Avaliz;r demandas, planejar, programar, ordenar, coordenar, executar, prescrever e supervisionar

os métodos e técnicas (procedimentos) terapéuticas ocupacionais que visem a salide em todos;
os niveis de complexidade e atengdo; desenvolver agdes interdisciplinares e disciplinares de'i
dominio privativo do terapeuta ocupacional, nas Unidades de Salde, Escolares bem como nos |
diferentes programas em todos os niveis de complexidade e atencdo exigidos; compreender as
diferentes concepgdes dos processos de saude e doenca, atuando nos principios do SUS; atuar!
nas diferentes areas do conhecimento: Salde Plblica, Salide Mental, Salde Funcional, Salde
Coletiva, Satde da Familia, Contextos Sociais, Contextos Hospitalares e Tecnologia Assistiva;
compreensdo critica da atuagdo nas especificidades de cuidados em salde da populagdo, de
modo multiprofissional e interdisciplinar; contemplando o acolhimento e o encaminhamento
qualificado visando o melhor atendimento/acompanhamento ao sujeito e as coletividades;
compor equipes nao somente na prépria unidade de trabalho, mas também em rede com
outros servigos da comunidade objetivando o acompanhamento e apoio compartilhado dos
individuos e coletividades no territdrio; com base no conhecimento cientifico, evidéncias e em
principios de ética e cidadania; favorecer a integracdo e fortalecimento de Redes Sociais de
Suporte, assim como a capacidade de criar e gerenciar agdoes no proprio territorio; desenvolver
projetos terapéuticos singulares e itinerantes de salde coletiva, aplicando a andlise da
ocupagao humana e tecnologias de facilitagdo e emancipagdo da participacdo dos individuos e
coletividades nas diversas atividades da vida; utilizar instrumentos de avaliacdo com!
comprovadas evidéncias cientificas; compreender a ocupagdo como um fim e um meio para os
procedimentos da relagdo terapéutica ocupacional; aplicar o uso de atividades para a
compreensao e percepgao clara das demandas—ocupacioniais, _sendo elas: habilidades de;
desempenho, areas ocupacionais, padrges de desempenho, demandas das atividades, fatores

do individuo e coletivo e contexto e gmbiente; desenvolver diagnéstido terapéutico ocupacional

e apoiar no desenvolvimento /de diagndstico situacional

N

interdisciplinar e diagndstico
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nosologico; desenvolver raciocinio terapéutico ocupacional aos processos de cuidado, sendo
estes sustentados por modelos claros, replicaveis e operacionais; dimensionar procedimentos e
prognostico terapéutico ocupacional; Mapear as necessidades e potencialidades do territério;j

. . ~ . : !
fornecer e compartilhar informagdes com a equipe local e de outros setores e unidades;'

promover agoes de carater pUblico; objetivar a melhoria da qualidade de vida da populagao

;'atendida, promovendo a insergao social, eéngao de avos e recuperando a saude e

icidadania; executar as demais atribdicdes que lhe forem conferidas por lei ou por seus

superiores através de decretos, pbrtarias, resolugdes, ordens de servigo ou outro documento|
de valor legal, nos termos da legislagao municipal.
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DESCRICAO DO CARGO

'CARGO: Fonoaudidlogo especialista em Audiometria

'FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo

ORGAO DE LOTAGCAO: Secretaria Municipal Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES _

{Atender pacientes individualmente e em grupo; realizar anamnense; avaliar aspectoé,

| ') - - - r - 14 - - -
percepto-motores, auditivos e fonais do individuo; avaliar aspectos socio-culturais; analisar

exames realizados por outros profissionais quando pertinentes a area da fonaudiologia; tragar.
plano terapéutico que julgue o mais adequado para determinado paciente; solicitar e preparari
ambiente e materiais para se trabalhar em terapia; estimular desenvolvimento do paciente em|
respeito ao campo da fonoaudiologia; desenvolver formas alternativas de comunicagao;
prescrever e reabilitar o paciente sobre medidas de higiene vocal, exercicios de respiragdo,
aquecimento vocal, ampliagao de vocabulario etc; trabalhar com a comunicagao oral, escrita e
expressiva do paciente; trabalhar o processo de escuta da comunicagdo; acompanhar
evolugdo terapéutica; reorientar condutas terapéuticas; estimular adesdo ao tratamento;
estabelecer alta e encaminhamentos para outros profissionais, quando julgar necessario;
prestar informagbes da area e procedimentos para o paciente e seus familiares; realizar
orientagdo e capacitagao aos cuidadores e familiares para continuidade da atencdao domiciliar;
formar o grupo adequado ao plano terapéutico; implementar programas preventivos ou
remediativos, palestras e projetos em fonoaudiologia; prestar servicos em atengao domiciliar
e ambulatorial para reabilitagdo de pacientes com deficiéncia permanente e transitdria;
realizar atividades extra-muro; elaborar programas, palestras e projetos em fonoaudiologia;
estabelecer publico alvo; pedir autorizagdo para implantagdo de projetos; Solicitar os recursos
fnecessérios; realizar divulgagao; implementar o projeto, palestras ou programas; informar
superiores dos resultados obtidos; exercer atividades técnico-cientificas; pesquisar novos

materiais para uso nos tratamentos; supervisionar iarios; participar de reunides de

equipe e discussao de casos com equipe multiprofissional; executar as demais atribuicbes que

lhe forem conferidas por lei ou por seus syperiores através de decretos, portarias, resolucdes,

ordens de servigo ou outro documento de valor legal, nos termos daégislacdo municipal.

o N
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[ _ DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Chefe de Fisioterapia

'FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satde

ATRIBUIGCOES

i
!
i
Organizar e coordenar as atividades rotineiras da fisioterapia que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados, para habilitacdo e reabilitagdo de pessoas;
,acompanhar a elaboragao de projetos de lei, decretos portarias e orientagées normativas;
;coordenar as atividades e equipes de fisioterapeuta; acompanhar e pesquisar toda a

legislagdo correlata a sua area de atuagdo; da Secretaria da Saude

nos assuntos de sua competéncia; €Xxecutar as demais atribuicdes que lhe forem

conferidas por lei ou por seus superiores através de decretos, portarias, resolugoes,

ordens de servigo ou outro documeénto de valor leggl, nos terfios da legislagao municipal.
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DESCRICAO DO CARGO

'CARGO: Auxiliar Técnico de Necropsia
FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Sadde

ATRIBUICOES

Identificacdo de cadaver; manuseio de cadaver para possibilitar a observagdao de lesdes
externas; execucdao e acompanhamento de exumacoes; abertura de cavidade craniana,
toraxica e abdominal para possibilitar a observacdo de lesdes internas; colheitas de
amostras viscerais para exames de laboratorio; reconstituicdo de cadaver costurando suas
partes; limpeza de instrumentos utilizados nas necropsias; recolhimento de ossadas,
restos putrefados e cadaveres inteiros para atender-exigéncias-legais; limpeza de ossos

etc; executar as demais atribuicdes q he forem conferidas por lei ou por seus

superiores através de decretos, peftarias, resolugoes, ordens e servico ou outro

documento de valor legal, nos termos da legislagao municipal..
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CARGO: Professdr de Educacao Basica

FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo
'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacéo
| ATRIBUICOES
Promover a educagdo e a relagdo ensino - aprendizagem de criangas a partir dos 6 anos de:

"idade, ou conforme idade e data estipulada pela legislacao vigente; ministrar aulas de

|conformidade com sua disciplina, aplicando exercicios para que as criancas desenvolvam as
fungdes especificas necessarias a aprendizagem da leitura, escrita e componente curricularl
proposto; planejar e executar trabalhos complementares de acordo com o curriculo proposto,g
englobando carater civico, cultural, recreativo, organizando jogos, entretenimento e demais
atividades, visando desenvolver nas criangas a capacidade de iniciativa, cooperacao e
relacionamento social; elaborar boletins de controle e relatorios, apoiando-se na observacao
do comportamento e desempenho dos alunos, anotando atividades efetuadas, métodos

empregados e problemas surgidos, para possibilitar a avaliagao do desenvolvimento do curso;

desenvolver nas criangas habitos de limpeza, obediéncia, tolerancia e outros atributos morais e
‘sociais, empregando recursos audiovisuais e outros, para contribuir com a sua educagao; I -
;;Eixo de Sala de Aula: a) preparar a rotina de trabalho - semanal; b) preparar o plano de aula
'conforme orientagdo da Coordenadora Pedagdgica; c) elaborar a atividade; d) preparar as|

atividades para casa; e) preparar as atividades diferenciadas para a recuperagao continuada;

f) preparar aula para os alunos NEE; os alunos NEE; h) corrigir os cadernos, avaliagoes,
atividades; i) analisar as sondagens; j) garantir o ambiente alfabetizador no espago escolar; k)i
e outras atividades que se fizerem necessarias. II - Eixo Documental: a) digitagao de atas ei
tarjetas ou preenchimento de atas e tarjetas; b) elaboracao de relatério do desenvolvimento’
dos alunos por sintese; c) elaboracdo de planilha de acompanhamento de alunos-hipéteses de‘i
escrita; d) preenchimento do Diario; e) registros e relatdrios pedagdgicos solicitados f)!
1;encaminhar ao diretor da escola, coordenador pedagdgico e autoridades educacionais osf
diarios de classe contendo as frequéncias, descricdo das atividades, contetidos desenvolvidos e
atividades dos educandos; g) e outros documentos que se zm.
:Continuada: a) participagdo nos HTPCs; b) participa

III - Formagao

noS cursos e capacitagées ministrados

pela Secretaria Municipal de Educagao; c) participacdo de cursos e encontros Sobre alunos

NEE; d) elaboragao do planejamento com o coordenador; e) payticipagdo

s devolutivas do
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7 | DESCRIGCAO DO CARGO
CARGO: Guarda Municipal (GCM)
FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo

Urbana 5
/ ATRIBUICOES
Zelar pela seguranga e protecao dos bens, servigos e instalagdes do municipio, orientando ou!

adotando medidas de prevengao que visem evitar a ocorréncia de furtos, roubos, incéndios e
outros danos ao patriménio publico municipal; Atender com presteza, quando chamado por
qualquer pessoa da comunidade, prestando o auxilio que couber; Percorrer sistematicamente
o setor que lhe for confiado, observando pessoas e estabelecimentos que lhe paregam!
suspeitos, comunicando de imediato & CENTRAL OPERACIONAL DE COMUNICAGAO (COC) dai
Guarda Civil Municipal, e dela receber instrugdes; Inspecionar, durante o servigo, partes
externas de bens imdveis, moveis e veiculos, e sobre qualquer anormalidade observada tomar
as providéncias cabiveis; Quando houver suspeita de roubos ou furtos a patriménios publicos|
ou particulares, comunicar-se com a CENTRAL OPERACIONAL DE COMUNICAGCAO (COC) da
Guarda Civil Municipal para receber instrugoes; Prevenir desordens comunicando a CENTRAL
OPERACIONAL DE COMUNICACAO (COC) da Guarda Civil Municipal e conduzindo as partes
envolvidas a Delegacia de Policia, quando houver motivo que assim justifique; Dar
conhecimento imediato a CENTRAL OPERACIONAL DE COMUNICACAO (COC), da Guarda Civil!

Municipal sobre qualquer ajuntamento suspeito; Comunicar a CENTRAL OPERACIONAL DE

COMUNICAGAO (COC) o encontro de cadaver ou qualquer outra possivel cena de crime,
fazendo o devido isolamento e preservagao do local, aguardando determinagdes da autoridade
policial competente; Transmitir, por relatorio escrito ou boletim de ocorréncia, ao seu superior
imediato as ocorréncias verificadas no setor ou posto, durante o turno de servico; Intervir em
casos de acidente, incéndio e outros sinistros para providenciar ou tomar as medidas que se
fizerem necessarias; Proibir em bares e outros estabelecimentos do género, assim como em-.
via publica, o ajuntamento de pessoas que perturb shlico, comunicando o fato
a CENTRAL OPERACIONAL DE COMUNICA
de imediato a CENTRAL OPERACION

unidade de salde pessoas que seja

e tomando as providéncias cabiveis; Comunicar
|

DE COMUNICACAO quando/a) conduzir a qualquer|

vitimas de violéncia, acjd

=X

ntes ou que necessitem de
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atendimento médico de urgéncia/emergéncia; b)prender em flagrante delito ou conduzir

suspeito para averiguacdoes encaminhando a delegacia de policia; c) se deparar com
ocorréncia de dano em patriménio publico municipal; d) se deparar com acidentes ou outras
ocorréncias em via publica que causem transtornos importantes ao trafego de veiculos; €)

encaminhar ao Conselho Tutelar ou Delegacia de Policia menores perdidos, abandonados ou

vitima de maus tratos; Manter o registro de suas atividades de vigilancia e fiscalizagao,
elaborando relatérios de ocorréncias; Comunicar, a cada duas horas, notadamente no periodo
noturno e postos mais distantes, 8 CENTRAL OPERACIONAL DE COMUNICACAO (COC), sua
localizagdo e situagao operacional; Executar as atividades de orientacdo e policiamento de
‘transito, bem como atividades de policiamento ambiental; Fiscalizar a utilizacdo de prdprios
municipais, bem como de pragas, logradouros publicos,feiras livres no tocante ao regular
alvara de funcionamento ou utilizagdio do local, bem como a fiscalizacdo de bares, restaurantes;
e afins quanto ao atendimento do respectivo alvara, quando do atendimento de ocorréncias
ou denuncias no local; Prestar os primeiros atendimentos em ocorréncias atinentes a Defesa
Civil até a chegada da equipe da COMPDEC; Zelar por seus equipamentos e vestuario; Portar-
se com corregdo e urbanidade perante os municipes, colegas de servico e demais funcionarios
da administracao publica, bem como guardar o devido respeito e obediéncias as autoridades e

seus superiores hierarquicos; executar todas as atividades de policiamento preventivo e!

comunitdrio, uniformizado e armado no posto-dé lotacao; Exercer as demais atribuigbes que

lhe forem conferidas por lei ou por seus’superiores através de decretos, portarias, resolugdes,

ordens de servico ou outro docupfiento de valor legal, desde gue emanado de autoridade

competente, nos termos da legisfacdo municipal.
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. DESCRIGCAO DO CARGO
CARGO: Motorista categoria D
| FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo

/ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Mobilidade
Urbana

L

ATRIBUICOES B
Dirigir automdveis e veiculos de transporte de passageiros e cargas, e outros veiculos

enquadrados na categoria "D, dentro ou fora do Municipio, verificando diariamente as;
condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacdo; transportar pessoas,‘
materiais, correspondéncias e equipamentos, garantindo a seguranga dos mesmos; encarregar
se do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for confiada; dirigir o
veiculo, observando as normas de transito; conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e
hora determinados, conforme itinerario estabelecido ou instrugdes especificas; vistoriar o
veiculo, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, dleo e agua; testar os freios e a
parte elétrica; manter o veiculo em perfeita condigdo de funcionamento, comunicando
qualquer defeito porventura existente no veiculo; zelar pela seguranca de passageiros
verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de seguranga; verificar se a
'documentacdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-lo quando do
‘término da tarefa; orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o
;equih'brio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados; observar os limites de carga

preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura; anotar em formulario

préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas, itinerarios
percorridos e outras ocorréncias; recolher ao local apropriado o veiculo apds a realizagao dof
servico, deixando o corretamente estacionado e fechado; auxiliar no embarque e
desembarque de passageiros; auxiliar, quando necessario, no carregamento e
descarregamento de volumes; manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condigdes:
de uso, levando o a manutengdo sempre que necessario;_observar os periodos de revisao e

Aos reparos de urgénsia; executar as demais

manutengdo preventiva do veiculo; fazer pe

atribuicoes que lhe forem conferidas pef lei ou por seus superiores) através de decretos,

'portarias, resolugoes, ordens de servico ou outro documento de valor legal, nos termos da

—

|
legislagdo municipal.
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DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Esportes

FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo

'ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Esportes e da Juventude
f ATRIBUICOES

Examinar e preparar o expediente encaminhado ao Secretario Municipal de Esportes, |

pertinente as unidades sob sua subordinacdo; executar atividades relacionadas com as
audiéncias e representagdes do Secretario; supervisionar e coordenar as atividades
relacionadas com a administragdao geral da Secretaria; produzir informagées que sirvam de
base a tomada de decisdes, ao planejamento e ao controle das atividades; desenvolver junto
com o esporte a vinculagdo com a saude humana, educacional e social; sugerir, idealizar,
planejar, dirigir e orientar a pratica de diferentes modalidades esportivas; elaborar calendario
de atividades eventos e competicdes esportivas; executar as demais atribuicdoes que lhe forem

ires através de decretos, pprtarias, resolucoes, ordens de

conferidas por lei ou por seus supe

|servigo ou outro documento de yalor legal, nos termos da legj acao municipal.




Prefeitura do Municipio de Caieiras

GABINETE DO PREFEITO

END.: AV. PROF. CARVALHO PINTQ, 207 - 4° ANDAR - PACO MUNICIPAL
CENTRO - CAIEIRAS - SAO PAULO - CEP: 07700-210
TEL.: (11) 4445-9200 - FAX: (11) 4445-9209
www.caieiras.sp.gov.br - gabinete@caieiras.sp.gov.br

DESCRICAO DO CARGO ] |

CARGO: Cerimonialista

FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Comunicagdo Social i
ATRIBUICOES |

'Preparacdo, organizacdo e presenca nos eventos patrocinados pela Prefeitura Municipal;!

disponibilizagdo e controle do material e servigos necessarios a realizacao de eventos;
preparagdo e controle do material distribuido, convites, elaboracdo de pautas, roteiros e
etapas a serem cumpridas no decorrer da realizacao dos eventos; manter relacao atualizada,

com endereco e telefone, das autoridades do icipio,_passiveis de serem convidados a;

estarem presentes; executar as demaig 4tribuicdes que Ihe farem conferidas por lei ou por

documento de valor legal, nos teymos da legislagao municipdl. l

=X
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DESCRIGAO DO CARGO
CARGO: Agente de apoio interprete de Lingua Brasileira de Sinais
FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Comunicacio Social / Secretaria
Municipal de Administracao

i ATRIBUICOES
 Efetuar comunicagao entre surdos e ouvintes, surdos e surdos, surdos e surdos-cegos, surdos-

cegos e ouvintes, por meio da Libras para a lingua oral e vice-versa; atuar no apoio a|
-epartigdes publicas; prestar seus servigos:

acessibilidade aos servigos e as atividades-fim
em depoimentos em juizo em drgaos inistrativos; executah as demais atribuicées que |he.
forem conferidas por lei ou por se(s superiores através de decretos, portarias, resolugoes, |

ordens de servigo ou outro documgnto de valor legal, nos tefmos da legislagao municipal.

~ X
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DESCRIGAO DO CARGO
CARGO: Assistente Técnico de Cadastro
FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracio
ATRIBUICOES

Desenvolver e executar atividades de suporte administrativo que lhe forem designadas,

;apoiando os processos cadastrais; executar atividades administrativas no ambito das:

repartigdes; auxiliar no arquivamento de arquivos, e documentos, visando a organizagao; .

e projetos, estlidos e otimizagdao no uso dos

idesenvolver o fluxo; auxiliar no planejamen

'recursos; executar as demais atribuigdes que lhe forem confefidas por lei ou por seus
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de valor legal, nos termos da legjlagdo municipal.
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| DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Bibliotecario

'FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo

}()RG}O DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Acdo Cultural e Turismo

! ATRIBUICOES

’Realizar atividadéé relacionadas com o trabalho de pesquisa, estudo e r_éaistro
bibliografico de documentos e informacdes dos 6rgdos e entidades, bem como executar,
planejar, organizar, orientar e coordenar tarefas relativas ao acervo bibliografico; tratar
tecnicamente, desenvolver e armazenar recursos informacionais; avaliar, conservar,
preservar e inventariar acervos; disseminar informagdao com o objetivo de facilitar o
acesso e geragao do conhecimento; desenvolver projetos, estudos e pesquisas; promover

difusdao cultural; desenvolver agdes educativas umentacao de arquivos

institucionais; disseminar informagao com o etjjetivo de facilitar 0, acesso e geragdao do

conhecimento; executar as demais atriblicoes que Ihe forem conferidas por lei ou por

seus superiores através de decretog] portarias, resoluges, orders de servico ou outro

documento de valor legal, nos termos da legislagdo mynicipa

~
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| DESCRIGAO DO CARGO

'CARGO: Turismodlogo

FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Acdo Cultural e Turismo
ATRIBUICOES

Coordenar e orientar trabalhos de selegdo e classificagdo de locais e areas de interesse

turistico no Municipio, visando ao adequado aproveitamento dos recursos naturais e culturais,
de acordo com sua natureza geografica, historica, artistica e cultural, bem como realizar
estudos de viabilidade econémica ou técnica; diagnosticar as potencialidades e as deficiéncias
para o desenvolvimento do turismo no Municipio; formular e implantar progndsticos e
proposicoes para o desenvolvimento do turismo no Municipio; incrementar e colaborar na:
realizacao de certames, feiras e exposigbes em geral; orientar a organizagdo de festividades
populares, a promogao de concursos sobre trabalhos considerados de interesse turistico para o
Municipio; criar e implantar roteiros e rotas turisticas; desenvolver novos produtos turisticos;
analisar estudos relativos a levantamentos socioeconémicos e culturais, na area de turismo ou
em outras areas que tenham influéncia sobre as atividades e servicos de turismo; pesquisar,
sistematizar, atualizar e divulgar informagbes sobre a demanda turistica; coordenar, orientar e
elaborar planos e projetos de marketing turistico; identificar, desenvolver e operacionalizar
formas de divulgagdo dos produtos turisticos existentes; formular programas e projetos que
viabilizem a permanéncia de turistas nos centros receptivos; organizar eventos de ambito
publico em diferentes escalas e tipologias; planejar, organizar e aplicar programas de
qualidade dos produtos e empreendimentos turisticos, conforme normas estabelecidas pelos
drgaos competentes; emitir laudos e pareceres técnicos referentes a capacitagdo ou ndo de’

locais e estabelecimentos voltados ao atendimen urismo receptivo, conforme normas

estabelecidas pelos d6rgdos competentes; executar as demais atribuigdes que lhe forem

conferidas por lei ou por seus superiores afravés de decretos, portarias,/resolugées, ordens de

servigo ou outro documento de valor legal,
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DESCRICAO DO CARGO

| CARGO: Guia de Turismo

FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Acdo Cultural e Turismo
ATRIBUICOES

’Executar roteiros turisticos; transmitir informacoes; atender passageiros, organizar as

atividades do dia; realizar tarefas burocraticas; desenvolver itinerarios de roteiros e visitas;

acompanhar, orientar e transmitir informacOes a pessoas ou grupos em visitas, excursoes
urbanas ou rurais no territério do Municipio; promover e orientar despachos e liberagdes de
passageiros e respectivas bagagens, em terminais de embarque e desembarque; executar:
associadas ao ambienteé

outras tarefas de mesma natureza e niv
organizacional; executar as demais atribuicoes que lhe forem confgridas por lei ou por seus
ico ou outro documento

superiores através de decretos, portarias, resolugdes, ordens de s

de valor legal, nos termos da legislagao municipal.
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DESCRICAO DO CARGO

L
‘}CARGO: Técnico de Som

QFORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo

'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Acdo Cultural e T urismo

ATRIBUICOES

da legislac@o municipal.

lugares da cidade; organizar o roteiro através

portarias, resolugoes, ordens de se

Executar atividades de operagdo, suporte e apoio técnico a sistemas de som em eventos,
espetaculos e apresentacoes diversas; acompanhar as atividades que utilizem recursos
de som; supervisionar rotinas de instalacao de som, chefiando diretamente equipe de
auxiliares e ajudantes; coordenar servigos gerais de passagem de som, fazendo o

transporte, manutengdao do som e instalagdes; administrar e trabalhar em diversos

. executar as demais

emanda da past

atribuices que lhe forem conferidas pgrfei ou por seus superiores através de decretos,

ico ou outro documento de ¥alor legal, nos termos
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| DESCRIGAO DO CARGO )

| CARGO: Superintendente de Administracio

oo

FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracdo (R.H.)

| ATRIBUICOES

“Coordenar o expediente das dreas de Administracdo e Recursos Humanos; prestar
assessoria ao Secretdrio da Pasta e Prefeito em todas as matérias de sua competéncia;
subscrever atos e regulamentos referentes a sua area; expedir instrucdes para a boa
execugao das leis, decretos e regulamentos; assegurar-se da correta e imediata
realizagdo dos servigos de Administragdo e Recursos Humanos, junto as outras
Secretarias Municipais; coordenar e apoiar o processo da reforma administrativa e/ou
adequagdes por determinagdes constitucionais; coordenar a implantacio e

operacionalizagdo do eSocial; coordenar ira e os programas de

treinamentos; executar as demais atribdico idas por lei ou por seus

'superiores através de decretos, /portarias, resolucdes, ordens de servico ou outro
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DESCRIGCAO DO CARGO
CARGO: Analista de Recursos Humanos
FORM—A DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo
ORGAO DE LOTACI\O: Secretaria Municipal de Administragdo (R.H.)
ATRIBUICOES
Efetuar o apontamento de horas, através das marcacdes de ponto eletronico, registrando

atestados e tratando divergéncias identificadas, para garantir a veracidade dos dados
integrantes a folha de pagamento dos servidores; desenvolver atividades inerentes a rotina
trabalhista e relagoes trabalhistas, tais como: implantagdo e operagdo dos ambientes do
eSocial e plataformas de envio, folha de pagamento, férias, rescisdao contratual, calculo de
encargos trabalhistas e administragdo de estagiarios, visando o pleno atendimento as
exigéncias legais; efetuar a integragdo de novos servidores, preparando os documentos
necessarios para admissdo e fornecendo orientagdes inerentes as politicas da Prefeitura
Municipal e procedimentos internos, a fim de garantir a integragdo dos mesmos no ambiente

de trabalho; administrar beneficios concedidos pela Administracdo aos servidores, |

providenciando a andlise do direito a concessao do beneficio quando solicitado, bem como a
entrega e levantamento de informagOes necessarias para manutengao (inclusoes, alteragoes e
exclusoes), com a finalidade de assegurar o pagamento dos beneficios aos servidores; prestar

atendimento e suporte aos servidores, fornecendo informacgdes e orientagdes aos assuntos

irelacionados a folha de pagamento, procedimentos e normas internas; promover seu
'desenvolvimento profissional e pessoal; prestar atendimento e realizar outras atividades
jentagao e/ou solicitagao do

' profissionais correlatas e inerentes ao car ercido, conforme

executivo; executar as demais atribdicoes que lhe forem conferidas por lei ou por seus

superiores através de decretos, pdrtarias, resolugGes, ordens de sgrvico ou outro documento

de valor legal, nos termos da legislacdo municipal.
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| DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Analista Administrativo
FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administragdo (R.H.)

r ATRIBUICOES

.
?Coordenar, orientar e executar atividades e tarefas operacionais, estudos de natureza
‘administrativa na area de recursos humanos, envolvendo fiscalizagdo e acompanhamento dos
!servigos; planejar, organizar e controlar as atividades relacionadas a administracdo, tais como:
gestao de pessoas, materiais, financeira, orcamento, sistemas de informagoes, divulgando e
disponibilizando informagOes/servigos; coordenar a implementacao e/ou alteragao de
procedimentos e processos da area, pareceres e relatdrios, através de estudo de custo-
beneficio de atividades ou de contratos da unidade; elaborar e propor estudos para controle
dos indices da area e planilhas diversas de suporte a gestdo, instrumentos de controle de

mentos; executar as demais

gestdo; executar o plano de carreira e nos

atribuicbes que lhe forem conferidas por lei ou por seus superiores através de decretos,

portarias, resolugdes, ordens de sgfvico ou outro documento valor legal, nos termos da

legislacao municipal.
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DESCRIGAO DO CARGO
EXR—GO— Auxiliar Administrativo de Recursos Humanos
FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracio (R.H.) \
ATRIBUICOES S
Atender adequadamente, orientar a execugao dos trabalhos e atividades do setor; manter-se

esclarecido e atualizado sobre a aplicacdo de leis, normas e regulamentos referentes a
administragdo geral e especifica bem como prestar informacdo e orientar no ambito da
unidade; assistir a chefia no levantamento e distribuicao dos servicos administrativos da
unidade; executar atividades de complexidade medianas tais como: estudo e andlise de
processo de interesse geral ou especifico do setor, bem como acompanhar sua tramitagao;
participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servios do setor ou da
instituicdo; redigir atos administrativos e documentos da unidade; expedir documentos e:
verificar suas transcricoes; realizar atendimento ao puUblico; manter contatos internos ou
externos para discutir ou estudar assuntos relacionados com outros setores e problemas de
natureza técnica, legal ou financeira que sejam de interesse da instituicdo; controlar o material
de consumo e permanente da unidade e providenciar sua reposicao, manutengao ou compra;
organizar material de consulta da unidade, tais como: leis, regulamentos, manuais, livros ei
loutros documentos; organizar e manter arquivos e ficharios da unidade; organizar e

acompanhar o sistema de recebimento e divulgagao das comunicagdes verbais e nao verbais

do setor; planejar, propor e executar atividades de complexidade mediana relativa a
administracdo de RH, financeira e orgamentaria; participar, mediante supervisao e orientagéo;
dos trabalhos de ocorréncias ou tomada de pregos para a aquisicdo de material, redigindo‘
atas, termos de ajuste e contratos correspondentes; minutar contratos para fornecimento de
material; auxiliar a chefia no controle da freqliéncia e escala de férias do pessoal da unidade;
auxiliar na elaboragao de relatdrios e projetos da unidade; auxiliar na preparagao e controle do
orcamento geral da unidade; manter registro e controle do patrimonio da unidade; elaborar e

digitar documentos da unidade; provi nto de dados administrativos e

estatisticos; participar direta ou indifetamente de servigos relacionados as verbas, processos,

convénio; efetuar cdlculos necgssarios; secretariar reunies /e outros eventos (convocagdo,

redacao de atas, providenciar salas, etc.) assim como exeelitar qualquer outra atividade que, |

( -
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> . . A . . . o~ . 7 '
por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuigdes pertinentes ao cargo e area; .

guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
'superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo publico que possa

interferir no regular andamento do servigo publico; executar as de

ue lhe
,’forem conferidas por lei ou por seus superiores através de de€retos, portarias, resolugoes,

‘ordens de servigo ou outro documento de valor legal, nos terpos da legislagao municipap./
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Técnico Administrativo
FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo
'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracio (R.H.)

| ATRIBUICOES
Efetuar levantamento de informagGes, dados e legislacdo pertinente, dando tratamento técnico

aos mesmos, visando subsidiar relatdrios ou trabalhos especificos de sua area; efetuar registro
e o0 controle das atividades da area, seguindo normas e procedimentos estabelecidos,
utilizando sistemas e formularios necessarios; prestar atendimento ao publico, orientando
sobre direitos e deveres dos funcionarios, esclarecendo duvidas — ou dando encaminhamento
aos problemas ou solicitagdes que demandem outro encaminhamento — e receber e entregar
documentos; auxiliar na organizagdao de arquivos, envio e recebimento de documentos,
pertinentes a sua area de atuagdo para assegurar a pronta localizagdo de dados; zelar pela
guarda, conservacao, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
}utilizados, bem como do local de trabalho; exemmemais atri

conferidas por lei ou por seus superiores atra¥és de decretos, portarias, resolucoes, ordens de:

icoes que |lhe forem

'servigo ou outro documento de valor legal,/nos termos da legislagao muyz:ipal.

A
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Engenheiro Elétrico
FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo
.ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento
L ATRIBUICOES ,,
‘Estudar a viabilidade técnica, elaborar, fiscalizar e coordenar a execucdo de projetos élétricos

das construcoes, ampliagbes e reformas em geral; fiscalizar o cumprimento dos contratos
administrativos, em seus aspectos técnicos, firmados pela instituicdo na area de energia
elétrica, telefonia, informatica e outras areas; inspecionar a execucdo dos servigos técnicos e

das obras da instituicdo, apresentando relatorio sobre a situagdo dos mesmos; elaborar

jorcamento para execugdo de construgdo e reforma de instalagdes elétricas de alta e baixa|
ftenséo; estudar, dimensionar e detalhar a maneira ideal de instalagdo de equipamentos e
materiais eletroeletronicos em geral; emitir pareceres técnicos sobre projetos, obras e servigosf
no ambito de sua area de atuagdo; elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, .
realizando pesquisas, entrevistas, observacdes e sugerindo medidas para implantagéo,%
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao; participar das;
atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao; participar'
das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando
treinamento em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir com o
desenvolvimento quantitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao; participar de
grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, procedendo a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situagoes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestOes, revisando e discutindo

trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de-diretrizes, planos e programas de

trabalho afetos ao Municipio; executar as demais-atribuicées que Ihe forém conferidas por lei

'ou por seus superiores através de decretos,/portarias, resolugdes, ordens de servigo ou outro

documento de valor legal, nos termos da leg

lagao municipal.
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—

DESCRICAO DO CARGO
CARTGO: Engenheiro Eletricista Especialista
FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento
B ATRIBUICOES
‘Coordenar projetos e equipes; acompanhar a execugao e a qualidade das manutengoes,

gerenciando os aspectos técnicos de iluminacdo publica sendo responsavel pelo
dimensionamento, substituicdo de lampadas e manutencdo do equipamento de iluminagdo;
realizar a gestdo e otimizagdo de custos de energia nos prédios publicos, implantacdo de
usinas fotovoltaicas, gerenciar as necessidades do contrato, mao de obra, riscos e o

cumprimento do cronograma fisico e financeiro; conhecer e realizar capacitagdes das normas

NR 10 (Normas de seguranga em instalagoes e servicos em eletricidade) e NBR 5101, NBR;

5410 e NBR 5419; emitir laudos de elétrica, iluminacdo e raios,executar as demais.

atribuigées que Ihe forem conferidas por lei ou pop-$eus superiores através de decretos,

portarias, resolugdes, ordens de servico ou outrg/documento de valor legal/ nos termos da|

N

legislacao municipal.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Arquiteto de Campo
FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento
| ATRIBUICOES |
f Elaborar projetos de arquitetura nas seguintes etapas: estudo de viabilidade técnica e

i
i

financeira, anteprojeto, projeto definitivo, memoriais e orgamento; analisar e dar parecer em
projetos contratados, verificando se estdo completos e compativeis com o programa fornecido;
executar, fiscalizar e conduzir obra, instalagdo e servico técnico; realizar a supervisdo,
coordenagdo, gestdo e orientagdo técnica; elaborar planos, projetos, vistoria, pericia,
avaliagdo, monitoramento, laudo, parecer técnico, auditoria e arbitragem; definir técnicas e
materiais; elaborar planos diretores e setoriais, detalhamento técnico construtivo e orgamento
do projeto; buscar aprovagdo do projeto junto aos 6rgdos competentes; assegurar fidelidade
quanto ao projeto; fiscalizar obras e servicos quanto ao andamento fisico, financeiro e legal;
conferir medicdes; monitorar controle de qualidade dos materiais e servicos; ajustar projeto a

imprevistos; Preparar cronograma fisico, acompanhar execugao de servicos especificos;

aprovar os materiais e sistemas envolvidos na obra; efetuar medigdes do servico executado;
aprovar os servicos executados; assessorar formulacdo de politicas publicas; estabelecer
diretrizes para legislagdo Urbanistica; estabelecer diretrizes para legislacdo ambiental,.
preservacio do patrimdnio histérico e cultural; monitorar implementacdo de programas, planos;
e projetos; estabelecer programas de seguran¢a, manutencao e controle dos espagos e;
estruturas; capacitar a sociedade para participacao nas politicas puablicas; definir diretrizes!

para uso e ocupagao do espago; monitorar a implementagdo da legislagdo urbanistica;

executar outras tarefas de mesma natureza e de complexidade associadas
ao ambiente organizacional; executar as demais atrjbliicoes que lhe forem conferilas por lei
ou por seus superiores através de decretos, portarjas, resolugGes, ordens de servigo ou outro

documento de valor legal, nos termos da legislagao
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‘coordenador - analise e observagao da rotina de trabalho; f) participacoes e elaborac_;oes que

]se fizerem necessarias. IV - Participacdo em Eventos: a) Feira do Livro; b) Centro de
3convivéncia; ¢) Festas nas escolas; d) encerramento do ano letivo com os alunos (formatura);
e) e outros participacoes que se fizerem necessarias, respeitando carga horaria e reposicao, de
'pontos facultativos; f) ambiente alfabetizador; g) garantir o ambiente alfabetizador dentro do

espago escolar; executar as demais atribuicoes que the forem conferidas por lei ou por seus.

lsuperlores através de decretos, portarias, resolucdes, ordens de servigo ou outro documento

‘de valor legal, nos termos da legislagao municipal.
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DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Agente Comunitario de Salde
FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Provimento Efetivo
'GRGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Satude
| ATRIBUICOES
|I Desenvolver agdes que busquem a integragdo entre a equipe de salde e a populagao adscrita

|
!
|
|
—
|
|

a UBS, considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho de acompanhamento de

individuos e grupos sociais ou coletividade; trabalhar com adscrigdo de familias em base

geografica definida: a microdrea; estar em contato permanente com as familias desenvolvendo
iagbes educativas, visando a promogdo da salde e a prevengdo das doengas, de acordo com o
planejamento da equipe; cadastrar todas as pessoas de sua microdrea e manter os cadastros;1
atualizados; orientar familias quanto a utilizagdo dos servicos de saude disponiveis;
Idesenvolver atividades de promogdo da saude, de prevengdo das doengas e de agravos, e de
vigildncia a saulde, por meio de visitas domiciliares e de acdes educativas individuais e
coletivas nos domicilios e na comunidade, mantendo a equipe informada, principalmente a
respeito daquelas em situagao de risco; acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as
familias e individuos sob sua responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela
equipe; cumprir com as atribuigoes atualmente definidas para os ACS (Ministério da Saude);
participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuagdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao
trabalho, e da atualizagdo continua dessas informagGes, priorizando as situacdes a serem
acompanhadas no planejamento local; realizar o cuidado em salde da populacao adscrita,
prioritariamente no ambito da unidade de salde, no domicilio e nos demais espacos'
comunitarios (escolas, associagbes, dentre outros), quando necessério; realizar acdes de
atengao integral conforme a necessidade de salide da populacgo local, bem como as previstas
nas prioridades e protocolos da gestao local; garantir a integralidade da atengdo por meio da

realizagdo de agbes de promogdo da salde, prevengdo de agravos e curativas; e da garantia

|compulsodria e de outros agravos e situagdes de impo

[das necessidades dos usudrios em todas as acées, pro
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viabilizando o estabelecimento do vinculo; responsabilizar-se pela populagao adscrita,
mantendo a coordenagao do cuidado mesmo quando esta necessita de atengao em outros

servigos do sistema de salde; participar das atividades de planejamento e avaliagdo das agoes

da equipe, a partir da utilizacdo dos dados disponiveis; identificar parceiros e recursos na
Icomunidade que possam potencializar agdes intersetoriais com a equipe, sob coordenagao da
SMS; garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de informagao na
Atengdo Basica; participar das atividades de educacdo permanente ao implicar-se nas
atividades de formagao e capacitagdo em servico, bem como de apoiar ativamente os
processos de ensino-aprendizagem com estudantes e professores das instituicoes de ensino
conveniadas; realizar outras agdes e atividades a ser Wcordo com as
prioridades locais; executar as demais atribuigdes Ihe forem conferidas pox lei ou por seus

superiores através de decretos, portarias, resolycoes, ordens de servico ou outro documento

de valor legal, nos termos da legislagao munici




