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LEI COMPLEMENTAR N° 131, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2019.

Dispbe sobre a organizagéo administrativa e reorganizacdo do quadro de pessoal da Prefeitura
Municipal de Borborema e da outras providéncias.

VLADIMIR ANTONIO ADABO, Frefeito Municipal de Borborema, Estado de Sdo Paulo, usando
das atribuicées que lhe sdo conferidas por lei e em especial Lei Orgénica Municipal, FAZ SABER que a
CAMARA MUNICIPAL DE BORBOREMA APROVOU em sesséo realizada em 23/12/2019 e Fle SANCIONA
e PROMULGA a seguinte Le/ Complementar:

TiTULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19, Esta Lei Complementar dispde sobre a nova organizacao da Prefeitura Municipal de
Borborema, das estruturas que a integram e do quadro de pessoal, de modo a garantir a qualidade na
prestacao de servigos aos cidadaos do Municipio.

Art. 29, Para os efeitos desta Lei Complementar, considera-se:

I - Servidor Publico - servidor admitido e regido pelas normas do Regime Juridico Unico dos
Servidores Publicos do Municipio de Borborema, quer seja ocupante de Cargo Pablico de provimento
efetivo, quer seja ocupante de Cargo Publico de provimento em comissao;

II — Cargo Publico - posigdo constituida na organizagdo do funcionalismo, criado por Lei, em
numero certo, com denominagao propria e atribuigbes especificas cometidas a um servidor publico, regido
pelo Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos do Municipio de Borborema;

ITI — Emprego Publico - é o conjunto de atribuigdes instituidas na organizagdo do servico publico,
com denominagdo propria, competéncias e responsabilidades especificas e estipéndio correspondente
fixado por lei, para ser provido e exercido por um titular, regido pela Consolidacdo das Leis do Trabalho;

IV — Cargo Publico de provimento efetivo - sdo cargos integrantes de carreira ou isolados,
providos em carater permanente apds aprovagao em concurso publico de provas ou de provas e titulos;

V — Cargo Publico de provimento em comiss&o - sdo cargos de nomeagio e exoneragdo por livre
escolha do Prefeito, providos em carater provisério, destinados as atribuigbes de direcdo, chefia e
assessoramento;

VI - Agente Politico - é aquele investido em seu cargo por meio de eleicdo, nomeacio ou
designacao, cuja competéncia advém da prdpria Constituicdo, como os Chefes de Poder Executivo e
membros do Poder Legislativo, além de cargos de Secretdrios, os quais ndo se sujeitam ao processo
administrativo disciplinar;

VII ~ Fungdo Publica - € a atribuigdo ou conjunto de atribuigdes que a administracdo confere a
cada categoria profissional ou comete individualmente a determinado servidor;

VIII - Fungdo de Confianga - € a atribuigdo ou conjunto de atribuicBes, previstas em lei, exercidas
unicamente por servidores ocupantes de cargo efetivo, nomeados e exonerados por livre escolha do
Prefeito, e que se destinam as atribuigGes de diregéo, chefia e assessoramento;


http://www.borborema.sp.gov.br
mailto:administracao@borborema.sp.gov.br

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BORBOREMA

Estado de Sao Paulo
Praca José Augusto Perotta, s/n - CEP 14955-000 - Tel. {16) 3266 9200
www.borborema.sp.gov.br - administracao@borborema.sp.gov.br
CNPJ (MF) 46.737.219/0001-79

IX — Vencimento - remuneracdo basica inicial, dos cargos ou empregos publicos, sem qualquer
acessdrio ou acréscimo;

X — Vantagem - parcela remuneratdria acessoria ao vencimento, criada, definida e quantificada
por Lei;

XI — Remuneracdo - conjunto final de salario ou vencimento e vantagens, quer incorporadas
definitivamente, quer provisoria.

XII — Gratificacdo por Atividade — vantagem percebida por servidor ocupante de cargo de

provimento efetivo, escolhido pelo Prefeito, para exercer atribuicbes especificas ndo inseridas nas
atribuicbes do seu respectivo cargo.

TITULO II
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 3°. A Prefeitura Municipal de Borborema é formada por estrutura administrativa dividida em
niveis e subniveis administrativos, conforme estabelecido nos paragrafos seguintes e representado nos
anexos a esta Lei Complementar.

§ 1. Em primeiro nivel administrativo, situa-se o Prefeito Municipal, cujo Gabinete é composto
por:

I — Chefia de Gabinete; e

II — Diretoria de Assisténcia Social, composta por:
a) Diretoria Adjunta de Assisténcia Social; e

b) Divisdo de Assisténcia Social, composta bor:

1. Conselho Tutelar; e

2. CRAS

III - Divisdo de Comunicacao; e

1V ~ Procuradoria Juridica.

§ 2°. Em segundo nivel administrativo, situam-se os érgdos de assessoria e controle, com a
seguinte estruturagdo:

I — Quvidoria; e
II — Controladoria.

§ 310. Em terceiro nivel administrativo, situam-se as Secretarias, com suas respectivas diretorias,
coordenagoes, divisdes e secdes.
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Art. 4°. As Secretarias do Municipio de Borborema apresentardo a estrutura apresentada nos
paragrafos deste artigo.

§ 10, Secretaria de Salde, composta por:

I - Diretoria de Salde, composta por:

a) Diretoria Adjunta de Saude, composta por:

1. Divisdo de Salde; e

2. Divisdo de Agendamento.

b) Coordenacdo de Transportes de Saude;

¢) Diretoria Adjunta do CAPS;

d) Diretoria Adjunta de Vigilancia Sanitaria, composta por:
e) Diretoria Adjunta de Gestdo de Farmacia;

f) Diretoria Adjunta de Salde Bucal;

g) Diretoria Adjunta de Atengdo Primdria;

h) Diretoria Adjunta de Fisioterapia; e

i) Secdo de Controle de Endemias e Vigilancia Epidemioldgica.
§ 29. Secretaria de Administragdo, composta por:

I — Diretoria de Recursos Humanos, composta por:

a) Secdo de Registros Funcionais.

II - Diretoria de Tecnologia da Informacao, composta por:
a) Secao de Controle e Atendimento.

III - Divisdo da Guarda Municipal;

IV — Divisdo de Desenvolvimento Econdmico; e

V — Divisdo de Atendimento ao Trabalhador.

§ 39, Secretaria de Planejamento, Orgamento e Gestao, composta por:
I — Diretoria de Compras, composta por:

a) Divisdo de Compras e Gestdo de Cotagado.

II - Diretoria de Licitagbes e Contratos, composta por:

a) Comissdo de Licitacoes.
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IIT — Diretoria Financeira, composta por:

a) Diretoria Adjunta Financeira; e

b) Divisdo de Contabilidade.

IV — Diretoria de Tributos, composta por:

a) Diretoria Adjunta de Tributos.

V — Secdo de Almoxarifado e Patrimonio.

§ 49, Secretaria de Infraestrutura e Servigos, composta por:

I - Diretoria de Engenharia e Mobilidade Urbana, composta por:

a) Coordenagdo de Manutengao de Vias Urbanas e Estradas Rurais;
b) Coordenacao de Planejamento e Séwigos Publicos;

¢) Divisdo de Limpeza de Vias Publicas;

d) Divisdo de Manutengdo do Patriménio Publico, composta por:

1. Secdo de Manutengdo de Pragas Publicas;

e) Divisdo de Mobilidade Urbana, composta por:

1. Sec3o de Transito.

f) Divisdo de Engenharia;

g) Divisdo de Projetos, composta por:

1. Segdo de Servigos Publicos.

II — Diretoria de Manutenc&o de Frotas;

I1I - Diretoria dos Servicos de Agua e Esgoto, composta por:

a) Coordenacgao dos Servigos de Agua e Esgoto; e

b) Divisdo de Atendimento, Faturamento e Cobranga.

IV — Divisdo de Agricultura, Abastecimento e Meio-Ambiente, composta por:
a) Secdo de Servicos de Reciclagem.

§ 59, Secretaria de Educagao, Cultura, Lazer e Turismo, composta por:
I — Diretoria de Alimentagao Escolar;

II - Divisdo de Educagao e Recreacao;
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III — Divisao de Educagao Infantil;

1IV. Divisdo de Esportes, composta por:
a) Secdo de Esporte de Rendimento; e
b) Segao de Esportes de Recreagao.

V — Divisdo de Cultura.

VI — Divis@o de Satde Infantil.

§ 69, Secretaria de Negdcios Juridicos.

CAPITULO II
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 59, O Gabinete do Prefeito tem como atribuicdo assessorar o Prefeito em suas atribuigoes e
fungdes politico-administrativas, inclusive no que se refere ao relacionamento com as demais autoridades
e poderes, com os municipes e com as entidades representativas de classe.

Paragrafo unico. O Gabinete do Prefeito é drgdo que integra a estrutura da Prefeitura Municipal
de Borborema, subordinando-se, diretamente, ao Prefeito Municipal.

Segdo I
Da Chefia De Gabinete

Art. 69, A Chefia de Gabinete, subordinada diretamente ao Prefeito Municipal, integra a estrutura
administrativa da Prefeitura Municipal de Borborema no primeiro nivel, em conformidade com a estrutura
administrativa descrita nesta Lei Complementar e em seus anexos.

Paragrafo Unico. A Chefia de Gabinete é dirigida por cargo com nivel de Coordenador, de.
provimento como Fungdo de Confianga, de livre nomeagao e exoneragao pelo Prefeito Municipal, dentre
os servidores ocupantes de cargo efetivo.

Secdo II
Da Diretoria de Assisténcia Social

Art. 79. A Diretoria de Assisténcia Social, subordinada diretamente ao Prefeito Municipal, integra
a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Borborema no primeiro nivel, em conformidade com
a estrutura administrativa descrita nesta Lei Complementar e em seus anexos.

§ 19, A Diretoria de Assisténcia Social é dirigida por cargo com nivel de Diretor, de provimento
em comissdo, de livre nomeacio e exoneragdo pelo Prefeito Municipal.

§ 20. As atribuicdes da Diretoria de Assisténcia Social s3o:

I — formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia e Protecdo Social no &mbito
do Municipio, em consonancia com as diretrizes gerais do Prefeito Municipal, do Sistema Unico de
Assisténcia Social e a legislacdo vigente;

II — formular, executar e avaliar planos, projetos e agbes que visem o enfrentamento dos
problemas de pobreza, exclusao e risco social da populacdo do Municipio, em consonéncia com a Politica
Municipal de Assisténcia e Protegdo Social e da legislacdo vigente;

{/ 5
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III - estruturar, implantar e gerenciar o sistema de protegdo social basica dirigido a populagao
que vive em situagio de vulnerabilidade social decorrente da pobreza e da fragilizacdo dos vinculos
afetivos e comunitarios, em consonancia com a Politica Municipal de Assisténcia Social, o Sistema Unico
de Assisténcia Social — SUAS e a Politica Nacional de Assisténcia Social — PNAS;

IV - estruturar, implantar e gerenciar o Sistema de Protegdo Social Especial dirigido ao
atendimento de familias e individuos cujos direitos tenham sido violados e/ou ameagados, em
consonancia com a Politica Municipal de Assisténcia Social e o Sistema Unico de Assisténcia Social —
SUAS;

V — administrar o funcionamento e manutencio da infraestrutura fisica e unidades que compdem
a Sistema Municipal de Assisténcia Social;

VI — promover e manter a integragdo entre politicas pablicas, iniciativa privada e sociedade, com
vistas ao fomento do amparo e protecdo a pessoas e familias em situagdo de risco e vulnerabilidade
social;

VII — criar, alimentar e manter atualizado um Sistema Municipal de Informagao e Vigilancia Sécio
Assistencial, sobre a situacio da Assisténcia Social no Municipio, que contemple as principais informagdes
e indicadores de servigos (protecio basica especial), beneficios e transferéncia de renda;

VIII — acompanhar e apoiar as atividades dos 6rgdos colegiados afins, com vistas a colher
subsidios para a defini¢do de politicas, diretrizes e estratégias para o desenvolvimento social do Municipio;

IX - desenvolver, implantar e atualizar os sistemas de informagdo sobre a situacdo
socioecondmica das familias do Municipio, a fim de oferecer assisténcia aos que se enquadrem nos
critérios definidos em normas superiores;

X — criar, alimentar e manter atualizado o Cadastro Unico para Programas Sociais, como uma
ferramenta que permita identificar todas as familias em situagao de pobreza e risco social que devem ser
incluidas nos programas de assisténcia social do Municipio e acompanhar o impacto destes programas
na melhoria de qualidade na situacdo social das familias beneficiadas, em consonancia com a Politica
Municipal de Assisténcia Social e o Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;

XI — formular, executar e avaliar programas e agOes de fortalecimento da organizacdo
comunitaria, com a finalidade de promover a participacdo da sociedade no enfrentamento de seus
problemas e necessidades;

XII — promover e coordenar mutirdes comunitarios, programas de ajuda mutua e demais eventos
comunitarios, em articulacdo com outros 6rgaos municipais;

XIII - articular-se com as Secretarias Municipais no planejamento, execugdo e avaliacdo de
programas e acdes que necessitem de coordenagdo interinstitucional, para assegurar a eficacia e a
economia dos recursos publicos;

XIV — em coordenacdo com a Procuradoria do Municipio, programar as atividades de consultoria
e assessoramento juridico necessarios para o desempenho oportuno e eficaz de suas atribuigdes, zelando
em todo momento pela defesa dos interesses da Administragdo PUblica Municipal, dentro das normas
superiores de delegacBes de competéncias;

XV - em coordenacdo com a Secretaria de Planejamento, Orcamento e Gestdo, realizar os
procedimentos administrativos e de gestdo orgamentdria e financeira necessdrios para a execucdo de
suas atividades e atribuicdes, dentro das normas superiores de delegagdes de competéncias;
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XVI — em coordenacdo com a Secretaria de Planejamento, Orgamento e Gestdo, monitorar e
avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Prefeito Municipal as propostas de decisao e adequagdo que permitam o cumprimento
dos compromissos assumidos com a populag@o no Plano de Governo;

XVII — realizar a¢des de captagdo de recursos que permitam a viabilizagdo do financiamento dos
programas de assisténcia social no Municipio;

XVIII — acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios celebrados pelo Municipio,
na sua area de competéncia;

XIX — coordenar e dirigir politicas publicas de igualdade e cidadania que fomentem o apoio aos
grupos sociais especiais, notadamente no que diz respeito a:

a) identificacdo e analise dos problemas, assuntos e decisdes relacionados aos direitos humanos,
organizando acdes para a obtengdo de recursos publicos perante os Governos Estadual e Federal;

b) promocdo de politicas publicas que visam eliminar a discriminagdo da mulher, assegurando-
lhe condicdes de liberdade e igualdade de direitos, bem como sua plena participagdo nas atividades
politicas, econdmicos, sociais e culturais, articulando acdes que permitam a obteng&o de recursos publicos
perante os Governos Estadual e Federal;

¢) promocdo de politicas publicas a pessoa idosa, buscando sua integridade, liberdade e seus
direitos conforme definido nas legislacbes vigentes, articulando agdes que permitam a obtengdo de
recursos publicos perante os Governos Estadual e Federal;

d) promogao de politicas publicas da juventude, visando cumprir o definido nos dispositivos legais
vigentes, articulando agGes que permitam a obtengao de recursos publicos perante os Governos Estadual
e Federal;

e) promogao de politicas piblicas a pessoas com deficiéncia, visando cumprir o definido nos
dispositivos legais vigentes, promovendo gestbes que viabilizem a obtengdo de recursos publicos perante
os Governos Estadual e Federal;

f) promogao de politicas publicas que favorecam o didlogo inter-religioso;
g) promogao de politicas publicas que visam apoiar as iniciativas de igualdade étnica e racial,
promovendo gestdes que viabilizem a obtengdo de recursos publicos perante os Governos Estadual e

Federal;

XX — promover politicas ptblicas com a finalidade de apoiar e dar assisténcia aos Conselhos
Municipais;

XXI — coordenar politicas publicas que fomentem os Centros de Cidadania, como instrumentos
de fortalecimento social, através da:

a) disponibilizacdo a populacdo dos servigos publicos de documentacio e registro do cidadso;

b) articulagdo, com as Secretarias Municipais e demais ambitos governamentais, dos meios para
a oferta de servicos publicos;

¢) formulagdo, execugdo e avaliagdo de programas e agoes para o fortalecimento da organizacio
comunitaria, com a finalidade de promover a participacdo da sociedade no enfrentamento de seus
problemas e necessidades;
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d) promogdo e coordenagdo de mutirGes comunitarios, programas de ajuda mutua e demais
eventos comunitarios, em articulacdo com outros érgaos municipais;

XXII — desempenhar outras atividades afins, sempre por determina¢do do Prefeito Municipal.

Secdo III
Da Divisdo de Comunicagao

Art. 89. A Divisdo de Comunicagdo, subordinada diretamente ao Prefeito Municipal, integra a
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Borborema no primeiro nivel, em conformidade com
a estrutura administrativa descrita nesta Lei Complementar e em seus anexos.

Paragrafo Unico. A Divisdo de Comunicagdo é dirigida por cargo com nivel de Chefe de Divisao,
de provimento em comissao, de livre nomeagdo e exoneragado pelo Prefeito Municipal.

Segao IV
Da Procuradoria Juridica

Art. 99, A Procuradoria Juridica, subordinada diretamente ao Prefeito Municipal, integra a
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Borborema no primeiro nivel, em conformidade com
a estrutura administrativa descrita nesta Lei Complementar e em seus anexos.

Paragrafo Unico, As demais disposicOes referentes a Procuradoria Juridica séo regidas por Lei
Complementar especifica.

. capfruLon
DOS ORGAOS DE ASSESSORIA E CONTROLE

Secdo I
Da Ouvidoria

Subsecdo I
Das Disposicbes Preliminares

Art. 10. A Ouvidoria integra a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Borborema no
segundo nivel administrativo, em conformidade com a estrutura administrativa descrita nesta Lei
Complementar e em seus anexos.

§ 19. O drgdo descrito no ‘caput’ esta subordinado diretamente ao Prefeito Municipal, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita nesta Lei Complementar e em seus anexos.

§ 20. A Ouvidoria é dirigida por um Ouvidor-Chefe, em conformidade com a estrutura
administrativa descrita nesta Lei Complementar e em seus anexos.

§ 3°. O Ouvidor-Chefe é servidor do quadro efetivo da Prefeitura Municipal de Borborema,
escolhido livremente pelo Prefeito Municipal, fazendo jus a uma gratificagdo por atividade para o
desempenho desta atividade.

§ 4°. As atividades desempenhadas pelo Ouvidor-Chefe sdo, sumariamente, o exercicio da
direcdo superior das atividades desenvolvidas pela Ouvidoria, garantindo o atendimento aos seus
principios e o exercicio de suas atribuicdes.

Art. 11. O controle e a adequagao dos servigos prestados ao usudrio pela Prefeitura Municipal de
Borborema serdo assegurados pela Ouvidoria.
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Art. 12. Usudrio é toda pessoa que utiliza ou é direta ou indiretamente interessada nos servicos
prestados pela Prefeitura Municipal de Borborema, enquadrando-se nas seguintes:

I - usuario interno: servidor publico da prépria Prefeitura Municipal de Borborema;

I1I - usudrio externo: pessoa direta ou indiretamente interessada nos servigos prestados pela
Prefeitura Municipal de Borborema.

Subsegao II
Dos Principios

Art. 13. A Ouvidoria reger-se-a pelos principios constitucionais aplicaveis a administragao publica
em geral (legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia), bem como pelos seguintes:

I — independéncia e autonomia no exercicio de suas atribuigdes, com o propdsito de assegurar
os direitos do usudrio dos servigos prestados pela Prefeitura Municipal de Borborema;

II — transparéncia na prestacdo de informagbes, de forma a garantir ao usudrio exata
compreensdo sobre as repercussoes e a abrangéncia dos servigos prestados pela Prefeitura Municipal de
Borborema;

III - confidencialidade e protecdo de informacgles sensiveis e/ou pessoais, de modo a garantir a
protecdo da intimidade, dignidade, integridade fisica e moral, a honra e a imagem do usuario dos servigos
da Prefeitura Municipal de Borborema;

IV — imparcialidade na analise das manifestagdes e resolugdo dos pedidos apresentados pelos
usuarios dos servicos da Prefeitura Municipal de Borborema; e

V — atendimento respeitoso e acessivel aos usuarios dos servigos da Prefeitura Municipal de
Borborema.

Subsecao III
Da Competéncia

Art. 14. A Ouvidoria é o orgdo responsavel por possibilitar ao usuario relacionar-se com a
Prefeitura Municipal de Borborema, solicitar informagGes e apresentar sugestes, queixas, reclamacoes
e den(ncias relacionadas & prestagdo dos seus servicos ou a sua atuacdo institucional em geral.

Art. 15. A Ouvidoria tem as seguintes atribuicBes:

I — receber manifestagbes, denuncias, reclamagbes, sugestdes e elogios de pessoas direta ou
indiretamente interessadas na atuacdo da Prefeitura Municipal de Borborema;

I1 - realizar diligéncias junto aos orgaos da Prefeitura Municipal de Borborema, sempre que
necessario para o desenvolvimento de suas atribuigdes;

III — prestar esclarecimentos aos usudrios ou interessados, mantendo-os sempre informados
sobre os andamentos relacionados as suas manifestacdes ou pedidos;

1V — resguardar o sigilo, quando solicitado, em relagdo as manifestagGes ou pedidos apresentados
pelos usuarios ou interessados, providenciando junto aos demais orgdos as medidas, cautelas e avisos
que se fizerem necessarios;

V - responder as manifestagoes e/ou pedidos sempre de maneira fundamentada, objetiva e clara;
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VI - encaminhar as manifestagbes e os pedidos recebidos para os respectivos 6rgaos
competentes, bem como acompanhar a sua apreciagao, garantindo o cumprimento do prazo de resposta
ao usuario ou interessados;

VII — levar ao conhecimento do Prefeito Municipal eventual descumprimento do prazo legal de
que trata o inciso anterior;

VIII - adotar medidas para facilitar o acesso do usudrio e interessados aos servigos da Ouvidoria
e da Prefeitura Municipal de Borborema, simplificando ou propondo a simplificacdo de métodos e
procedimentos quando a necessidade for relatada por qualquer pessoa;

IX — identificar e comunicar ao Prefeito Municipal os problemas relacionados ao atendimento de
usuarios e/ou interessados, ou eventuais deficiéncias ou necessidade de ajustes no servico;

X — atuar de modo a prevenir o surgimento ou agravamento de conflitos ou problemas;

XI — estabelecer um canal permanente de comunicacdo com os usudrios e/ou interessados nos
servicos prestados pela Prefeitura Municipal de Borborema;

XII — fazer recomendagoes de melhoria da qualidade dos servigos ou do atendimento prestado,
sugerindo ajustes e corregGes de erros, omissoes, riscos, abusos ou distorgdes;

XIII - promover medidas de conscientizacdo dos servidores, dos usuarios e dos interessados
sobre as fungbes da Ouvidoria na Prefeitura Municipal de Borborema;

XIV — promover medidas que estimulem os servidores e usudrios a participar da fiscalizagao,
sugestdo e planejamento dos servigos e atividades relacionadas a Prefeitura Municipal de Borborema;

XV — elaborar estudos e pesquisas relacionados a area de atuagao da Prefeitura Municipal de
Borborema;

XVI — elaborar periodicamente relatérios e medidas de divulgagao das atividades da Ouvidoria e
da prdpria Prefeitura Municipal de Borborema; e

XVII — assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos que possam se relacionar com as fungdes ou
atividades da Ouvidoria.

Paragrafo Unico. As atribuicdes tratadas nos incisos deste artigo e, em especial, aquelas tratadas
no inciso IX, devem ser formalmente encaminhadas ao Prefeito Municipal, acompanhada das respectivas
justificativas, fundamentagdes e documentos pertinentes.

Art. 16. Para a consecugao das atribuicoes da Ouvidoria é assegurado aos servidores:

I - o livre acesso a todos os drgdos e Diretorias, com suas respectivas divisdes, coordenacdes,
segOes e unidades administrativas da Prefeitura Municipal de Borborema;

IT — o direito de solicitar informacgdes e documentos diretamente a quem os detenha;
IIT — a participacdo em reunides;

IV — o direito de adotar medidas para a coleta de declaragBes e opinides dos servidores, usuérios
e/ou interessados nos servigos prestados pela Prefeitura Municipal de Borborema.

10



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BORBOREMA

Estado de Sao Paulo
Praca José Augusto Perotta, s/n - CEP 14955-000 - Tel. {16) 3266 9200
www.borborema.sp.gov.br - administracao@borborema.sp.gov.br
CNPJ (MF) 46.737.219/0001-79

§ 19, A Quvidoria devera disponibilizar os equipamentos, os recursos (humanos e materiais) e os
meios necessarios, adequados e suficientes para a sua boa atuacdo e para a comodidade, privacidade e
o bom atendimento dos usuarios e interessados;

§ 20, A Ouvidoria devera adotar medidas para oferecer aos usuarios e interessados o atendimento
eletrénico (preferencialmente), telefonico e pessoal.

Subsecdo IV
Do Ouvidor-Chefe

Art. 17. O Ouvidor-chefe é subordinado diretamente ao Prefeito Municipal e gozara de autonomia
e independéncia no exercicio de suas fungoes.

Art. 18. O Ouvidor-chefe detém as seguintes atribuicbes, além de outras compreendidas ou
relacionadas a sua area de atuagao:

I — coordenar, avaliar e controlar as atividades e servigos da Ouvidoria e seus servidores,
provendo os meios necessarios para a adequada e eficiente prestagdo dos servigos da Prefeitura Municipal
de Borborema;

II — representar a Ouvidoria perante os demais 6rgdos pulblicos e/ou unidades administrativas,
bem como perante a sociedade;

III - levar ao conhecimento dos érgdos publicos e/ou unidades administrativas, bem como ao
conhecimento do Prefeito Municipal, as reclamages, criticas, comentarios, elogios, pedidos de
providéncias, sugestdes e quaisquer outros expedientes que lhe sejam encaminhados e digam respeito
as atividades e servigos prestados pela Prefeitura Municipal de Borborema;

IV — propor medidas e providéncias de correcdo ou aperfeicoamento com base nas
manifestacdes, pedidos e expedientes recebidos ou encaminhados a Ouvidoria;

V — encaminhar os relatdrios das atividades e servigos da Ouvidoria ao Prefeito Municipal, nos
termos da legislacdo aplicavel e das normas, regulamentagOes e instrugdbes que regem a Prefeitura
Municipal de Borborema;

VI — selecionar adequadamente os servidores para a composicao da equipe da Ouvidoria;

VII — atuar, de oficio ou a requerimento de qualquer interessado, para garantir o bom
atendimento e a qualidade da atuacdo da Ouvidora e da Prefeitura Municipal de Borborema em geral;

VIII — desenvolver todas as atribuicdes compativeis com a sua fungdo ou com a legislacdo
aplicavel e com as normas, regulamentagGes e instrucbes que regem a Prefeitura Municipal de
Borborema.

Paragrafo Gnico. A gratificacdo para exercicio do cargo de Ouvidor-chefe esta prevista nos anexos
desta Lei Complementar.

Subsecgdo V
Das Garantias
Art. 19. O Ouvidor-chefe responde hierarquicamente apenas ao Prefeito Municipal, observadas
as garantias contidas nesta Lei Complementar.
[ 11
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§ 10, Ao Ouvidor-chefe é assegurada a autonomia na elaboragdo dos pareceres, atos e relatdrios,
sendo vedada a determinacdo de alteragao de contelido ou qualquer tipo de influéncia nas suas atividades
e atribuicdes.

§ 29. Os registros das manifestagGes, os documentos e as informagdes geradas em decorréncia
das atividades e atribuicbes da Ouvidoria sao de responsabilidade do Ouvidor-Chefe, sendo vedada
qualquer forma de exclusdo, alteragdo, eliminacdo ou influéncia de qualquer natureza, seja por ordem
superior, iniciativa externa ou por iniciativa do préprio Ouvidor-chefe.

Art. 20. Os drgdos da Prefeitura Municipal de Borborema deverdo prestar as informagdes e os
documentos solicitados pela Ouvidoria no prazo de até 20 (vinte) dias Uteis, contados a partir da data da
solicitacdo, observando, ainda, a garantia de veracidade e autenticidade das informagdes, registros e
documentos fornecidos.

Secdo II
Da Controladoria

Art. 21. A Controladoria integra a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Borborema
no segundo nivel administrativo, em conformidade com a estrutura administrativa descrita nesta Lei
Complementar e em seus anexos.

§ 190, O orgdo descrito no ‘caput’ estd subordinado diretamente ao Prefeito Municipal, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita nesta Lei Complementar e em seus anexos.

§ 29. A Controladoria é dirigida por cargo com nivel de Controlador Interno, em conformidade
com a estrutura administrativa descrita nesta Lei Complementar e em seus anexos.

§ 39. As demais disposicbes referentes a Controladoria sdo regidas por Lei Complementar
especifica.

CAPITULO 1V
DAS SECRETARIAS

Art. 22. As Secretarias, subordinadas diretamente ao Prefeito Municipal, integram a estrutura
administrativa da Prefeitura Municipal de Borborema no terceiro nivel, em conformidade com a estrutura
administrativa descrita nesta Lei Complementar e em seus anexos.

§ 10. As Secretarias sdo dirigidas por Agentes Politicos com nivel de Secretario, de livre nomeagao
e exoneracao pelo Prefeito Municipal.

§ 20, Sao atribuigbes das Secretarias:

1 — orientar, coordenar e executar as atividades dos érgdos da administracdo municipal, na area
de sua competéncia;

IT — assistir o Prefeito Municipal em seu campo de atuacéo;

III - referendar os atos e os decretos do Chefe do Poder Executivo e expedir instrugbes para a
execugao das leis, dos decretos e dos regulamentos relativos aos assuntos de sua secretaria;

IV — gerir e executar as propostas politicas e administrativas que visam o atendimento das
necessidades do municipio dentro de sua respetiva pasta;
(/ 12
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V — definir, no seu campo de atuac3o, as diretrizes politicas e os programas relativos a sua area
e estabelecer as diretrizes técnicas para a execugdo de suas atividades;

VI — comandar seus subordinados visando a exceléncia na execugao dos servigos afetos ao
desenvolvimento.

§ 30, As Secretarias articular-se-80, para o atendimento de suas finalidades, com 6rgéos e
entidades federais, estaduais e de outros Municipios.

CAPITULO V
DAS DIRETORIAS

Art. 23. As Diretorias, subordinadas diretamente as Secretarias, com excegdo da Diretoria de
"Assisténcia Social, integram a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Borborema no terceiro

nivel, em conformidade com a estrutura administrativa descrita nesta Lei Complementar e em seus
anexos.

§ 19. As Diretorias sdo dirigidas por cargos com nivel de Diretor, de provimento em comissdo, de
livre nomeacdo e exoneragao pelo Prefeito Municipal.

§ 20. Sdo atribuicdes das Diretorias:
I — dentro da esfera de competéncia de cada pasta, controlar a execugdo dos programas de
trabalho e de governo, bem como observar as normas que regem a atividade especifica de cada orgao

subordinada ou vinculada a administracao direta;

II — dar apoio gerencial e administrativo as decisGes do Prefeito e/ou Secretério sobre o
desempenho da unidade e suas solicitagdes;

III - propor ao Prefeito efou Secretario e articular solugdes para o bom desenvolvimento de
relagbes intersetoriais e institucionais mantidas pelas unidades;

1V — avaliar o cumprimento das diretrizes gerais e setoriais na agdo, no planejamento e na gestao,
com base na legislagdo municipal;

V - agregar e implementar as atividades inerentes a campos funcionais especificos da pasta de
atribuicdo, promovendo a direcdo e o controle das atividades e agbes sob sua responsabilidade.

CAPITULO VI
DAS DIRETORIAS ADIJUNTAS

Art. 24. As Diretorias Adjuntas, subordinadas diretamente as Diretorias, integram a estrutura
administrativa da Prefeitura Municipal de Borborema no terceiro nivel, em conformidade com a estrutura
administrativa descrita nesta Lei Complementar e em seus anexos.

§ 19. As Diretorias Adjuntas sao dirigidas por cargos com nivel de Diretor Adjunto, de provimento
em comissao, de livre nomeagao e exoneracao pelo Prefeito Municipal.

§ 20, Sao competéncias das Diretorias Adjuntas:
I - realizar o acompanhamento gerencial das metas e atividades da diretoria vinculada;

II - dar suporte a Diretoria nas tarefas a ela atribuidas;
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III — promover diretrizes de atuagdo nas areas especificas, auxiliando, inclusive, na tomada de
decisbes; '

IV — prover o érgdo em que estiver lotado de condigdes necessarias e suficientes ao cumprimento
de suas atividades;

V — desenvolver estudos e andlises referentes aos processos e atividades de seu érgao/unidade.

CAPITULO VII
DAS COORDENADORIAS

Art. 25. As Coordenadorias integram a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de
Borborema no terceiro nivel, em conformidade com a estrutura administrativa descrita nesta Lei
Complementar e em seus anexos.

§ 1°. As Coordenadorias sdo dirigidas por cargos com nivel de Coordenador, de provimento como
Fungdo de Confianga, de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito, dentre os servidores ocupantes de
cargo efetivo.

§ 20. Sdo competéncias das Coordenadorias:

I — agregar e implementar as atividades inerentes a campos especificos, promovendo a
integracdo das atividades desenvolvidas;

II — assessorar direta e indiretamente o gestor municipal ou diretor da pasta, na formulagéo,
coordenacio e acompanhamento das politicas publicas;

1II - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades da pasta;
IV — atuar de forma estratégica, de modo a fomentar as atividades e servigos vinculados;
V — gerenciar os projetos estratégicos relacionados a gestdo e ao desenvolvimento do setor.

CAPITULO VIII
DAS DIVISOES

Art. 26. As Divisdes integram a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Borborema no
terceiro nivel, em conformidade com a estrutura administrativa descrita nesta Lei Complementar e em
seus anexos.

§ 1°, As Divisbes sao dirigidas por cargos com nivel de Chefe de Divisdo, de provimento em
comissdo, de livre nomeacgdo e exoneragao pelo Prefeito Municipal.

§ 20. S3o competéncias das Divisdes:
I — gerir a equipe e conduzir os métodos necessarios que visam a execugao dos servigos;
II — atuar na gestdo de processos e atividades do érgao/setor;

ITI - coordenar equipes e recursos, planificar e organizar meios voltados a realizacdo de objetivos
organizacionais;

IV — participar do processo de gestdo e solugdes para eventuais problemas;
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V — realizar atividades de planejamento, implementacdo e execugao das agdes pertinentes ao

orgao.

CAPITULO IX
DAS SECOES

Art. 27. As Secbes integram a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Borborema no
terceiro nivel, em conformidade com a estrutura administrativa descrita nesta Lei Complementar e em
Seus anexos.

§ 19, As Secdes sdo dirigidas por cargos com nivel de Chefe de Se¢do, de provimento como
Fungdo de Confianca, de livie nomeagao e exoneragao pelo Prefeito, dentre os servidores ocupantes de
cargo efetivo.

§ 29, Sdo competéncias das Segoes:

I - subsidiar o superior hierarquico na elaboragdo do planejamento do érgdo/unidade;

II — orientar a execucdo das atividades da secdo de acordo com as normas, principios e
critérios estabelecidos;

III — atuar no gerenciamento e direcionamento de agées que atendam objetivos e projetos da
unidade;

1V — subsidiar tomada de decisGes alinhadas com as diretrizes e objetivos das unidades municipais
onde atuam;

V — elaborar e coordenar programacao de trabalho para sua unidade.
TITULO IIT
DOS SERVIDORES PUBLICOS

CAPITULO I
DO QUADRO GERAL

Art. 28. O quadro geral permanente dos servidores publicos do Municipio de Borborema é
formado pelo conjunto de cargos e empregos publicos, previstos nos Anexos I, II, III e V desta Lei
Complementar.

Art. 29. Os Anexos de I a VII desta Lei Complementar contém, dentre outras especificaces, as
seguintes informacoes:

1 — denominacao do cargo e/ou emprego publico;

II — nimero de cargos e/ou empregos existentes;

III — tipo de provimento;

1V — grupo ou referéncia remuneratéria e respectivo valor de referéncia remuneratdria;
V — observagdes e requisitos para o acesso ao cargo e/ou emprego;

VI - jornada de trabatho (carga horaria).
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: _CAPITULO I )
DA CRIAGAO, EXTINGAO E TRANSFORMAGAO DE CARGOS

Art. 30. Para exercer atividades de direcdo, chefia e assessoria, conforme estrutura
organizacional desta lei complementar, o Poder Executivo Municipal contara com cargos comissionados
e funcBes de confianga, de livre nomeagdo e exoneragao.

§ 190. Para assessoramento direto do Prefeito Municipal na gestdo do Gabinete fica criado:

I - 01 (um) cargo publico de Assessor de Governo e Articulagdo Institucional, provimento em
comissdo, remunerado pela referéncia salarial "4”, e carga horaria em regime de disponibilidade.

§ 20. Para a gestdo superior das diretorias municipais ficam criados:

I — 11 (um) cargos plblicos de Diretor, de provimento em comissdo, remunerado pela referéncia
salarial “3”, e carga horaria em regime de disponibilidade;

II — 10 (dez) cargos pUblicos de Diretor Adjunto, de provimento em comissao, remunerado pela
referéncia salarial “2”, e carga horaria em regime de disponibilidade;

§ 39, Para a gestao superior das divisdes municipais, ficam criados:

I — 21 (vinte e um) cargos publicos de Chefe de Divis&o, de provimento em comissao, remunerado
pela referéncia salarial “*01”, e carga horaria em regime de disponibilidade.

§ 4°. Para a gestao superior das coordenadorias municipais, ficam criados:

I — 04 (quatro) funcdes de confianca de Coordenador, remunerado pela referéncia salarial “F-
03", de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito dentre os servidores efetivos, e carga horaria em
regime de disponibilidade.

§ 50. Para a gestdo superior das segoes municipais, ficam criados:

I - 10 (dez) fungdes de confianca de Chefe de Secdo, remunerado pela referéncia salarial “F-
01", de livre nomeacdo e exoneracdo pelo Prefeito dentre os servidores efetivos, e carga horaria em

regime de disponibilidade.

Art. 31. Para eficiéncia e otimizacdo da administragdo, ficam criadas as seguintes gratificagdes
por atividade:

I — Encarregado de registro e controle de sepultamentos;
II — Cadastramento de Microempresario individual;

III — Encarregado pelo Banco do Povo;

IV — Orientador do Polo UNIVESP;

V — Auxiliar de Junta Militar;

VI — Encarregado pelo controle de abastecimento da frota;
VII —- Encarregado pelo controle de exames;

A
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VIII ~ Encarregado pela manutengao de hardware;

IX — Encarregado pelo cadastro escolar;

X — Encarregado pelo controle de adiantamento e diarias;

XI - Encarregado de controle de material hospitalar;

XII — Membro de Comissao de Licitacdes;

XIII - Pregoeiro;

XIV — Assiste de cotagao;

XV — Desenhista projetista;

XVI — Assistente de operagio e manutencdo do sistema de esgoto sanitario;

XVII —- Encarregado pelo ponto eletronico;

XVIII - Encarregado pela formalizagdo de processo OSC e prestacdo de pontas;

XIX — Articulacio estruturante com area da educacdo;

XX - Presidente da Comissao de Licitagoes;

XXI - Encarregado pelas diretrizes e orgamento;

XXII — Ouvidor.

Art. 32. A funcdo gratificacdo de Controlador Interno passa a ser fungdo de confianga,
remunerada pela referéncia salarial “F-2”, de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito dentre os

servidores efetivos.

Art. 33. O cargo publico de Chefe de Gabinete passa a ser fungdo de confianga, remunerada pela
referéncia salarial “"F-3", de livre nomeagao e exoneracado pelo Prefeito dentre os servidores efetivos.

Art. 34. Serdo extintos, na vacancia, os seguintes cargos de provimento efetivo:
I - 01 (um) cargo publico de Auxiliar de Biblioteca;

II - 04 (quatro) cargos publicos de Auxiliar de Enfermagem;

III - 09 (nove) cargos publicos de Auxiliar de Servigos Especializados;

IV - 01 (um) cargo publico de Eletricista de Autos;

V - 14 (quatorze) cargos publicos de Inspetor de Alunos;

VI - 04 (quatro) cargos publicos de Lavadeira;

VII - 02 (dois) cargos publicos de Lavador;

VIII - 02 (dois) cargos publicos de Médico;
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XI - 01 (um) cargo publico de Médico do Trabalho;

X - 01 (um) cargo publico de Médico ESF — 20 horas semanais;

XI - 05 (cinco) cargos publicos de Monitor de Ensino Profissionalizante;

XII - 01 (um) cargo publico de Programador;

XIII - 01 (um) cargo publico de Protético;

X1V - 01 (um) cargo publico de Soldador.

Art. 35. Serao extintos, de imediato, os seguintes cargos:

I - 03 (trés) cargos publicos de Agente Social;

II - 02 (dois) cargos plblicos de Assessor Administrativo;

III - 01 (um) cargo publico de Assessor de Comunicagao;

IV - 02 (dois) cargos publicos de Assessor Financeiro;

V - 02 (dois) cargos ptblicos de Assessor Técnico;

VI - 01 (um) cargo publico de Assessor Técnico Desenvolvimento de Projetos Esportivos;
VII - 10 (dez) cargos pUblicos de Bombeiro Municipal;

VIII - 01 (um) cargo publico de Chefe da Guarda Municipal;

IX - 09 (nove) cargos publicos de Chefe de Equipes;

X - 01 (um) cargo publico de Chefe de Manutenc&o de Veiculos;

XI - 21 (vinte um) cargos publicos de Chefe de Setor;

XII - 01 (um) cargo puUblico de Chefe do Almoxarifado;

XIIT - 01 (um) cargo publico de Chefe do Centro de Processamento de Dados;
XIV - 01 (um) cargo publico de Chefe do Setor de Protecdo e Defesa do Consumidor;
XV - 01 (um) cargo publico de Chefe do Servico de Agua e Esgoto;

XVI - 01 (um) cargo publico de Coordenador do Setor de Assisténcia ao Menor e ao
Adolescente;

XVII - 01 (um) cargo publico de Coordenador do Setor de Assisténcia as Familias;
XVIII - 01 (um) cargo publico de Diretor de Esportes, Turismo e Lazer;

XIX - 01 (um) cargo publico de Diretor de Agropecuéria, Abastecimento e Meio Ambiente;
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XX - 01 (um) cargo publico de Diretor de Alimentagao Escolar;

XXI - 01 (um) cargo publico de Diretor de Saneamento;

XXII - 01 (um) cargo publico de Diretor de Satde;

XXIII - 01 (um) cargo publico de Diretor de Satde Bucal;

XXIV - 01 (um) cargo publico de Direito Municipal de Assisténcia Social;
XXV - 02 (dois) cargos publicos de Eletricista;

XXVI - 01 (um) cargo ptblico de Engenheiro de Seguranca do Trabalho;
XXVII - 01 (um) cargo publico de Funileiro;

XXVIII - 06 (seis) cargos publicos de Horteldo;

XXIX - 02 (dois) cargos publicos de Médico Veterinario;

XXX - 01 (um) cargo publico de Operador de Vaca Mecénica.

Art. 36. Ficam criados os seguintes cargos que serao somados aos existentes:
I — 02 (dois) cargos publicos de Agente de Controle de Vetores;

I1 - 10 (dez) cargos publicos de Agente de Servigos de Alimentagdo Escolar;
III — 02 (dois) cargos publicos de Assistente Social;

IV — 01 (um) cargo publico de Procurador Juridico.

Art. 37. Ficam extintos os seguintes cargos que serdo reduzidos dos existentes:
I - 20 (vinte) cargos publicos de Agente de Apoio Operacional;

II - 10 (dez) cargos publicos de Agente de Servigos de Limpeza e Copa;

III — 07 (sete) cargos publicos de Auxiliar de Biblioteca;

IV - 06 (seis) cargos publicos de Auxiliar de Enfermagem;

V = 01 (um) cargo publico de Auxiliar de Servigos Especializados;

VI — 03 (trés) cargos publicos de Carpinteiro;

VII — 01 (um) cargo bﬂblico de Chefe de Gabinete;

VIII - 02 (dois) cargos publicos de Cirurgido Dentista;

IX — 03 (trés) cargos publicos de Encanador;

X — 05 (cinco) cargos publicos de Guarda Municipal;
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XI — 04 (quatro) cargos publicos de Inspetor de Alunos;

XII — 03 (trés) cargos publicos de Lavadeira;

XIII — 01 (um) cargo publico de Lavador;

XIV — 02 (dois) cargos publicos de Marceneiro;

XV — 01 (um) cargo publico de Mecanico;

XVI — 11 (onze) cargos publicos de Médico;

XVII — 03 (trés) cargos publicos de Monitor de Ensino Profissionalizante;
XVIII — 03 (trés) cargos publicos de Pedreiro;

XIX — 02 (dois) cargos publicos de Pintor;

XX — 01 (um) cargo publico de Programador;

XXI — 01 (um) cargo puUblico de Protético;

XXII — 03 (trés) cargos publicos de Secretario;

XXIII — 03 (trés) cargos publicos de Técnico em Seguranga do Trabalho;
XXIV — 02 (dois) cargos pUblicos de Tratorista;

XXV — 03 (trés) cargos publicos de Vigia.

Art. 38. O Plano de Cargos, Empregos e Vencimentos Geral fica composto pelos seguintes
quadros de cargos de provimento efetivo:

I — Quadro dos Cargos e Empregos de Nivel Superior ou Técnico, composto pelos cargos e
empregos de:

a) Agente de Educacao Infantil;
b) Arquiteto;

c) Assessor de Governo e Articulagdo Institucional;
d) Assistente Social;

e) Bibliotecario;

f)  Chefe de Divisdo;

g) Chefe de Gabinete;

h) Cirurgido Dentista;

i)y  Cirurgiao Dentista PSF;

j)  Contador;

k) Controlador Interno;

I) Diretor;

m) Diretor Adjunto;

n) Enfermeiro;

0) Enfermeiro PSF;

p) Engenheiro Agrénomo;

gq) Engenheiro Civil;

r) Farmacéutico;
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s) Fiscal de Obras e Posturas;

t) Fisioterapeuta;

u) Fonoaudidlogo;

v) Gestor Ambiental;

w) Médico;

x) Médico do Trabalho;

y) Médico ESF;

z) MédicoI;

aa) Nutricionista;

bb) Procurador Juridico;

cc) Professor de Educagdo Basica I;
dd) Professor de Educagdo Basica II;
ee) Programador;

ff) Psicologo;

gg) Psicopedagogo;

hh) Quimico;

ii) Secretario;

jj) Terapeuta Ocupacional;

kk) Turismdlogo.

II — Quadro dos Cargos e Empregos de Nivel Médio Completo, composto pelos cargos e empregos

de:

a) Agente Administrativo;

b) Agente Comunitario de Salde ESF;
c) Agente de Apoio Educacional;

d) Agente Social;

e) Agente de Fiscalizacdo Tributaria;
f)  Agente Sanitario;

g) Almoxarife;

h) Auxiliar de Biblioteca;

i) Auxiliar de Enfermagem;

j)  Auxiliar Saude Bucal;

k) Coordenador;

)  Escriturario;

m) Langador;

n) Monitor de Ensino Profissionalizante;
o) Protético;

p) Telefonista.

III — Quadro dos Cargos e Empregos de Nivel Médio e/ou Técnico, composto pelos cargos e
empregos de:

a) Agente de Apoio a Saude;

b) Chefe de Segao;

¢) Técnico de Enfermagem;

d) Técnico de Enfermagem ESF;

e) Técnico em Seguranga do Trabalho.

IV — Quadro dos Cargos e Empregos de Nivel Fundamental Completo, composto pelos cargos e
empregos de:

a) Agente de Controle de Vetores;

b) Auxiliar de Servicos Especializados;
c) Condutor de Maquinas
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d) Entregador/Leiturista;
e) Encanador

f)  Guarda Municipal;

g) Inspetor de Alunos;
h) Marceneiro;

i) Pedreiro;

j)  Pintor;

k) Tratorista.

V — Quadro dos Cargos e Empregos de Nivel Fundamental Completo e Formagdo Especifica,
composto pelos cargos e empregos de:

a) Eletricista de Autos;
b) Mecanico;

¢) Motorista;

d) Padeiro.

VI — Quadro dos Cargos € Empregos de Nivel Fundamental Incompleto, composto pelos cargos
€ empregos de:

a) Agente de Apoio Operacional;

b) Agente de Servigo de Alimentagao Escolar;
c) Agente de Servigos de Limpeza e Copa;
d) Borracheiro;

e) Carpinteiro;

f) Coletor de Lixo;

g) Coveiro;

h) Jardineiro;

i) Lavadeira;

j)  Lavador;

k) Pedreiro;

) Pintor;
m) Soldador;
n) Vigia.

_TituLo1v |
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 39. Aos servidores publicos do Municipio de Borborema aplica-se o regime estatutario,
conforme instituido pela Lei n® 1.550 de 30 de abril de 1991, e suas alteragGes posteriores, exceto aos
empregados publicos que sao regidos pela Consolidacdo das Leis do Trabalho.

Art. 40. A faixa remuneratéria I da Tabela de Referéncia Remuneratéria para Cargos Efetivos,
prevista no anexo III, nunca podera ser inferior ao salario minimo nacional.

Art. 41. A criagao, extingdo e redenominacdo de cargos inseridos na estrutura administrativa da
Prefeitura Municipal de Borborema somente tera efeito quando realizada mediante lei expressa.

Paragrafo Unico. A alteragdo, exclusdo ou inclusdo das referéncias salariais previstas no anexo
IIT desta Lei Complementar, bem como o reenquadramento de servidores em nova referéncia salarial,
somente terdo efeito quando realizados mediante lei expressa.
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Art. 42. Os vencimentos, a remuneracdo e as vantagens pecunidrias que estejam sendo
percebidos em desacordo com a Constituicdo Federal e posteriores alteragbes, ou com esta Lei
Complementar, serdo imediatamente reduzidos aos limites delas decorrentes.

Paragrafo unico. Na hipétese trazida pelo ‘caput’ ndo seré admitida a percepcdo de excesso a
qualguer titulo.

Art. 43. A medida que forem instalados os érgdos plblicos componentes da nova estrutura
administrativa da Prefeitura Municipal de Borborema, previstos nesta Lei Complementar, os atuais orgaos
publicos serdo extintos automaticamente, por decreto, ficando autorizada a tomada das providéncias
necessarias.

Art. 44. O servidor ocupante de cargo de Diretor, Chefe de Divisdo ou Chefe de Seg&o, nos termos
da organizacdo administrativa descrita nesta Lei Complementar, devera cumprir as atribuigdes especificas
da respectiva Diretoria, Chefia de Divisdo ou Chefia de Seg&o.

Paragrafo Gnico. O servidor também devera cumprir as atribuigdes genéricas do cargo de Diretor,
Chefe de Divisdo ou Chefe de Segao, nos termos do anexo V desta Lei Complementar.

Art. 45. No caso de ocupacio de cargo em comissado, fungdo de confianga ou recebimento de
gratificacdo por atividade por servidor efetivo, ndo havera incorporagdo da diferenga entre seu salario
base e o valor de referéncia do cargo em comissdo, da fungdo de confianga ou da gratificacdo por
atividade.

Paragrafo Unico. E vedada a concess&o de gratificagiio por atividade ao servidor publico provido
€m cargo em comissao.

Art. 46. O servidor efetivo que estiver no exercicio de Fungdo de Confianca recebera seu salario
conforme a referéncia remuneratdria da respectiva Fungao.

Art. 47. A gratificacdo por atividade sera percebida pelo servidor mediante acréscimo ao seu
salario-base.

§ 19. O servidor que fizer jus ao recebimento de gratificacdo por atividade recebera conforme a
atividade desempenhada tendo por base a tabela do anexo III desta Lei Complementar.

§ 29, Sobre a gratificagao por atividade nado incidirdo vantagens de qualquer natureza, sendo
computado apenas para efeito do décimo terceiro salério, férias, acréscimo de 1/3 (um terco) de férias
e décimo quarto.

Art. 48. Os servidores publicos da Prefeitura Municipal de Borborema deverdo ser reenquadrados
no novo padrdo de referéncia remuneratdria, conforme previsto nos anexos desta Lei Complementar.

Paragrafo Unico. As referéncias remuneratorias, conforme estabelecidas no anexo III desta Lei
Complementar, representam os saldrios base de ingresso nas carreiras, sem qualquer vantagem pessoal
ou adicional incluido.

Art. 49. As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrdo por conta das dotacdes
orgamentarias proprias, consignadas no orgamento vigente e suplementadas se necessario.

’Art. 50. Para atender as despesas desta Lei Complementar, fica o Poder Executivo autorizado a
abrir créditos adicionais especiais e suplementares até o limite normativo permitido.
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Art. 51. O Anexo II — Vencimentos Base dos Profissionais do Magistério constante da Lei
Complementar n° 39, de 27 de junho de 2011, alterada pela Lei Complementar n® 56, de 30 de setembro
de 2013, que “dispde sobre o Plano de Carreira e Remuneracdo do Magistério Piblico Municipal de
Borborema” passa a vigorar alterado e atualizado, em conformidade com o Anexo III, integrante desta
Lei Complementar.

Art. 52. O Anexo II — Vencimentos Base dos ocupantes do cargo de Agente de Educagdo Infantil,
constante da Lei Complementar n© 40, de 12 de julho de 2011, alterada pela Lei Complementar n® 57,
de 30 de setembro de 2013, que “dispde sobre o Plano de Carreira do cargo de Agente de Educagao
Infantil” passa a vigorar alterado e atualizado, em conformidade com o Anexo III, integrante desta Lei
Complementar.

Art. 53. Ficam revogadas as seguintes leis, sem prejuizo de demais disposicbes normativas em
sentido contrario:

I - Lei Complementar Municipal n® 05 de 21 de dezembro de 2004;
II - Lei Complementar Municipal n® 19 de 28 de dezembro de 2007;
III - Lei Complementar Municipal n® 43 de 11 de novembro de 2011;
1V - Lei Complementar Municipal n® 116 de 14 de marco de 2018;

V - Lei n° 1.401 de 4 de outubro de 1989 e, consequentemente, o art. 26 da Lei n® 1.792, de 06
de fevereiro de 1995;

VI - Lei n° 2.061 de 22 de abril de 2002 e, consequentemente, o art. 32 da Lei Municipal n©
1.550 de 30 de abril de 1991;

VII - o art. 33, da Lei Municipal n® 1.550 de 30 de abril de 1991;

VIII - o art. 29, inciso III, “a” e “b" ei Municipal n° 1.550 de 30 de abril de 1991.

Art. 54. Esta Lei Complementar enfra em\vigor na data da sua publicagao.

Registrada e publicada na Secretaria Administrativa da PréTéitura na data supra.

Vinicius Vintecinco Martins Carvalho
Assessor Administrativo
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BORBOREMA

Estado de Sao Paulo
Praca José Augusto Perotta, s/n - CEP 14955-000 - Tel. {16) 3266 9200
www.borborema.sp.gov.br - administracao@borborema.sp.gov.br
CNPJ (MF) 46.737.219/0001-79

LEI COMPLEMENTAR N©° 131, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2019.

ANEXO II
NOVO DESENHO INSTITUCIONAL:
CARGOS EM COMISSAO

CARGOS COMISSIONADOS
CARGOS (NOVA REFERENCIA
QUANTIDADE NOMENCLATURA) REMUNERATORIA VALOR
21 ~ CHEFE DE DIVISAO 1 RS 2.169,96
10 | DIRETOR ADJUNTO 2 R$  2.947,23
11 DIRETOR 3 R 3.418,48
L ASSESSOR DE GOVERNO E . Rs 44521

ARTICULACAO INSTITUCIONAL

38
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BORBOREMA

Estado de S3o Paulo
Praca José Augusto Perotta, s/n- CEP 14955-000 - Tel. (16) 3266 9200
www.borborema.sp.gov.br - administracao@borborema.sp.gov.br
CNPJ(MF) 46.737.219/0001-79

LEI COMPLEMENTAR N° 131, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2019.

ANEXO V
NOVO DESENHO INSTITUCIONAL

ATRIBUICOES DE CARGOS EFETIVOS

TABELA 1

AGENTE ADMINISTRATIVO

Quantidade | 35 | Referéncia Salarial | VI

Descricdo Sintética

Auxiliar nos servicos internos e externos de apoio aos trabalhos burocraticos, controle de
correspondéncias, protocolo e servigos de organizagdo administrativa, encaminhando memorandos e
ordens de servicos as unidades da Administragdo Publica Municipal.

Atribuicdes Tipicas

Proceder ao atendimento das pessoas que procuram seu setor e seu encaminhamento as
reparticoes devidas;

Atender telefonemas, anotando os recados ou dando ciéncia aos interessados;

Proceder arquivamento de prontudrios, quando for o caso, e atendimento ao publico e
agendamento vinculado ao setor;

Fazer a distribuicdo de correspondéncia;

Manusear sistema operacional de microcomputador digitando textos e planilhas em apoio aos
servicos especificos e inerentes a atividade administrativa, auxiliando as respectivas chefias;
Efetivar protocolo, abertura de processos e procedimentos administrativos, registrando atos e se
fazendo acompanhar do tramite do mesmo, arquivando e fazendo respectivas anotagbes nos
autos dos respectivos processos;

Executar servicos internos e externos, encaminhando documentos, mensagens, memorandos e
ordens de servico, auxiliando no controle de protocolo destes documentos;

Preencher documentos simples de baixa compiexidade e responsabilidade;

Preparar copias de documentos para unidades internas ou repartiges publicas e ou entidades
privadas;

Conservar maquinas e equipamentos de escritdrios, sob sua responsabilidade;

Controlar estoques de material de escritério da unidade;

Prestar informacOes sobre andamento e posicao de processo;

Entregar documentos, convocacdes, correspondéncias, avisos, circulares, convites etc;
Preencher guias de encaminhamentos, recolhimentos e outros;

Aferir documentos, seguindo padroes determinados;

Executar servigos burocraticos internos de interesse da unidade;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugbes ou determinagoes da chefia.

ESPECIFICAGOES

Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico

Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais

57




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BORBOREMA

Estado de Sdo Paulo
Praca José Augusto Perotta, s/n- CEP 14955-000 - Tel. {16} 3266 9200
www.borborema.sp.gov.br - administracao@borborema.sp.gov.br
CNPJ(MF) 46.737.219/0001-79

Requisitos

Ensino Médio Completo

Experiéncia

Desnecessaria
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PREFEITURA DO MUNICiPIO DE BORBOREMA

Estado de Sdo Paulo
Praca José Augusto Perotta, s/n- CEP 14955-000 - Tel. {16) 3266 9200
www.borborema.sp.gov.br - administracac@borborema.sp.gov.br
CNPJ{MF) 46.737.219/0001-79

TABELA 2

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE ESF

Quantidade 32 Referéncia Salarial | C-1

Descricdo Sintética

Desenvolver atividades de prevengdo das doencas e promocdo da salde, através de visitas
domiciliares e de agBes educativas individuais e coletivas nos domicilios e na comunidade.

Atribuigdes Tipicas

Realizar mapeamento na area de sua atuacao;

Cadastrar as familias e atualizar permanentemente esse cadastro;

Identificar individuos e familias expostas a situagdes de risco;

Identificar areas de risco;

Orientar as familias para utilizacdo adequada dos servigos de salde, encaminhando-as e
agendando consultas, exames e atendimento odontoldgico, quando necessario;

Realizar acbes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas areas prioritarias da Atengdo
Basica;

Realizar, por meio de visitas domiciliares, acompanhamento mensal de todas as familias sob sua
responsabilidade;

Informar-se e compartilhar com os demais membros da equipe, sobre a situacdo das familias
acompanhadas, particularmente aquelas em situacdes de risco;

Desenvolver acdes de educacdo e vigilancia a salide, enfatizando a promogdo da satlide e a
prevencao de doencas;

Promover a educacdo e a mobilizagdo comunitaria, visando desenvolver agdes coletivas de
saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras;

Compartilhar com a equipe a dinamica social da comunidade, suas caréncias, potencialidades e

limitacdes;
Executar outras atividades correlatas.
ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Emprego Publico — CLT
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Médio Completo
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 3

AGENTE DE APOIO A SAUDE

Quantidade | 15 Referéncia Salarial II

Descricao Sintética

Executar os servicos de recepgao, encaminhamento e preparacao do paciente para o cirurgido
dentista e/ou médico, mantendo o consultério e o instrumental permanentemente limpos,
esterilizados e em condigbes de uso.

Atribuicoes Tipicas

Manter o consultério permanentemente limpo e bem assim seus equipamentos;

Observar rigoroso cuidado com o instrumental, seja quanto a esterilizacdo seja quanto ao
manuseio;

Receber, conferir e guardar em lugares adequados' os materiais, produtos, medicamentos e
instrumental, comunicando ao cirurgido dentista e/ou médico, imediatamente, quando constar
quaisquer irregularidades ou anomalias;

Preparar o paciente de acordo com as recomendagoes do cirurgido dentista e/ou médico;
Entregar ao cirurgido dentista os materiais, instrumentos e medicamentos no momento exato em
que for solicitado;

Manipular substancias restauradoras;

Revelar e montar radiografia intra-oral;

Preparar sala com material especifico para determinada especialidade;

Promover o isolamento relativo;

Selecionar moldeiras;

Realizar a profilaxia;

Orientar os pacientes sobre higiene bucal;

Efetuar a drenagem de selantes;

Integrar a equipe de saude;

Manter a ordem e a limpeza do ambiente de trabalho, inclusive o piso e a parede;

Preencher fichas, formulario etc., quando necessario;

Agendar as consultas e manter rigoroso controle, obedecendo a instrugdes do cirurgido dentista
e/ou médico;

Executar atividades de lavagem, desinfeccdo e esterilizagdo dos instrumentos com supervisdo ou
orientagao de chefia imediata se necessario for;

Desenvolver atividades em odontologia sanitaria;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrugdes da Chefia.

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 30 (trinta) horas semanais
Requisitos Ensino Médio Completo e Ensino Técnico
Experiéncia Necessaria
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TABELA 4

AGENTE DE APOIO EDUCACIONAL

Quantidade 10 Referéncia Salarial v

Descrigdo Sintética

Atua nas unidades escolares como agente no desenvolvimento de agdes educativas, sociais, culturais,
de protecdo e de acolhimento, visando a formagao para a cidadania; participa do planejamento,
execucdo de procedimentos e vivéncias relacionados a etapa da educagdo basica municipal; executa
atividades de suporte a promogdo de eventos de natureza cultural, social, educativa e de lazer na
educacdo.

AtribuicOes Tipicas

Auxiliar nas refeicoes, na higiene pessoal, contribuindo pelo bem-estar emocional e psicolégico;
Zelar pela guarda e conservagao dos equipamentos e materiais utilizados;

Controlar e acompanhar toda a movimentacdo dos alunos, desde seu acesso ao veiculo que faz
o translado, no interior das unidades escolares e em suas imediacoes, e até o seu translado ou
retorno no ponto de entrega do aluno ao local previamente designado;

Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do processo de
trabalho, ou sempre que forem convocados por seus superiores;

Exercer suas atividades na Educagdo Basica nos diferentes niveis de ensino e modalidade
(Educacao Infantil e Ensino Fundamental).

Prestar atendimento e apoio aos alunos com necessidades especiais que apresentem limitagoes
motoras e outras que acarretem dificuldades de carater permanente ou temporario no
autocuidado, bem como acompanhar e cuidar das criangas que necessitem de cuidados especiais,
na sua locomogao e deslocamento nas dependéncias de Creches ou de Unidades Escolares e em
sala de aula; -

Receber e entregar as criangas/alunos aos pais ou responsaveis, bem como controlar a frequéncia
das criangas a unidade escolar através de registro;

Atender as criangas nos horarios de entrada e saida dos periodos, intervalos, recreio e refeicdo;
Responsabilizar-se pelas criangas/alunos que aguardam os pais apos o horario regular de saida,
zelando pela sua seguranca e bem-estar quando necessario;

Estimular a formacao de habitos de higiene e salGde da crianga/aluno como: escovar os dentes,
tomar banho, ter independéncia nas necessidades fisiologicas, por meio de informacgtes, de
acompanhamento e de orientagdo no momento oportuno;

Auxiliar e estimular a crianga/aluno a alimentagdo, incentivando a aceitacdo dos alimentos
definidos pelos técnicos da area, nos horarios estabelecidos pela direcdo da unidade escolar;
Zelar pela seguranca e bem-estar da crianga, protegendo-a contra acidentes e quaisquer outros
riscos, mantendo os medicamentos, produtos de limpeza e objetos pontiagudos fora do seu
alcance;

Prestar primeiros socorros sempre que necessarios;

Detectar desvios na salde da crianga, informando a direcdo da unidade escolar e estar atento
para reconhecer diferengas significativas no seu comportamento e aspecto fisico;

Cuidar da higiene pessoal das criangas/alunos como troca de fraldas, banho, cuidados com
assaduras, brotoejas, eczemas, unhas, mantendo-as vestidas de acordo com o clima e

acompanhando-as no uso de sanitario;
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Auxiliar a crianga/aluno na sua locomogdo, sempre que necessario, € nos horarios estabelecidos
pela direcdo da unidade escolar;

Propiciar um ambiente tranquilo ao repouso da crianga, observando os horérios de descanso,
alimentagao e recreacgao;

Cuidar da higiene de roupas e objetos de uso pessoal da crianga, bem como manter os brinquedos
sempre limpos;

Cuidar e organizar os setores aos quais pertence, para desempenho de suas atribuicSes,
mantendo a higiene dos materiais e equipamentos;

Confeccionar materiais pedagdgicos para utilizagdo no trabalho direto com as criancas;
Participar de programas que estimulem a participacdo dos pais na vida diéria da unidade visando
o aspecto educativo como forma de colaborar no processo de integracdo entre a unidade e a

familia;
Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagdes da chefia.
ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Médio Completo
Experiéncia Desnecesséria
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TABELA S5

AGENTE DE APOIO OPERACIONAL

Quantidade [ 80 Referéncia Salarial | II

Descricdo Sintética

Executar, sob orientagao, servicos de apoio para pedreiros, carpinteiros e pintores, abrindo valas,
preparando argamassas, auxiliando no assentamento de forros, assoathos e esquadrias, preparando
paredes e esquadrias para pintura, etc.

Atribuigdes Tipicas

Zelar pela guarda, conservagao e limpeza dos equipamentos de seu trabaiho;

Executar tarefas auxiliares relativas a construgao civil, carpintaria e pintura, atuar nos diversos
servicos de natureza bragal;

Preservar as vias publicas, varrendo calcadas, sarjetas e calgaddes, acondicionando o lixo para
que seja coletado e encaminhado para o aterro sanitario;

Assentamento de assoalhos, forros, etc.;

Aplicacio de produtos visando a conservagdo da madeira e combate a cupim e outras pragas;
Abrir valas para alicerces e fundacoes;

Ajudar no revestimento de paredes, inclusive no assentamento de azulejos, pedras, etc.;
Colocar, de acordo com orientacdo do pedreiro, concreto em formas;

Desempenhar os servicos rotineiros determinados pelos pedreiros, em tarefas relativas a
profissdo;

Preparar paredes, tetos, esquadrias, objetos etc., para receber pintura ou verniz, sob orientagdo
do pintor;

Montar andaimes e escadas para execugao do trabalho;

Preparar tintas e massas, obedecendo a instrugbes de seu chefe imediato;

Manter e conservar sempre em ordem os pincéis, rolos e demais instrumentos de uso no setor
de pintura;

Proteger pisos, paredes, equipamentos etc., para evitar respingos e manchas de tintas;

Efetuar a limpeza das vias mediante remogao de materiais e entulhos resultante da degradagdo
das vias e outros que atrapalhem a adequada manutengdo das vias e demais proprios publicos;
Elaborar mistura de materiais diversos utilizados para reparacao de cobertura das vias publicas
e estradas municipais;

Aplicar pavimentac3o na forma prevista em projeto ou determinada pelo superior hierarquico na
pavimentagdo, no recapeamento ou tapamento de buracos nas vias publicas;

Efetuar obras de entorno as vias de acesso para melhoria das condicoes de drenagem, limpeza
e conservagdo, que visem a melhoria do sistema de trafegabilidade e seguranca do transito.
Selecionar materiais a serem aplicados, providenciando a liberacdo da éarea de trabalho,
preparando o local e executando a aplicagdo de revestimento de acordo com projetos, normas
técnicas, normas de seguranga e recomendagdes dos fabricantes;

Providenciar descarte de residuos;

Executar a operacdo e a manutengao da sinalizacdo de transito;

Auxiliar nos servicos de manutengdo e reparos dos veiculos da frota municipal;

Executar a limpeza de ruas, parques, jardins e demais logradouros publicos;
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Realizar o carregamento e a retirada de entulhos, limpar e capinar as vias publicas e demais
locais que sejam necessarios 0s servigos;
Executar servigos de capinagem, poda de arvores e remogdo de residuos orgénicos das vias e

proprios publicos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrucdes ou determinagdes da chefia.

ESPECIFICAGOES

Forma de Provimento

Efetivo por Concurso Publico

Jornada de Trabalho

40 (quarenta) horas semanais

Requisitos

Ensino Fundamental Incompleto

Experiéncia

Desnecessaria
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TABELA 6

AGENTE DE CONTROLE DE VETORES

Quantidade 12 Referéncia Salarial | ACV
Descrigdo Sintética '

Desenvolver atividades relacionadas junto a area de satde publica, no combate de epidemiologia e
prevencdo e controle da malaria e da dengue.

Atribuigdes Tipicas

Realizar levantamento de indice de densidade larvaria;

Realizar pesquisa larvéria e tratamento perifocal e focal de pontos estratégicos;

Orientar o responsavel pelo ponto estratégico sobre medidas para melhoria das condicoes
sanitarias do estabelecimento; '

Realizar pesquisa larvaria de armadilhas;

Orientar o morador ou responsavel por estabelecimento comercial ou industrial sobre como evitar
criadouros do Aedes aegypti em sua casa ou estabelecimento;

Realizar controle mecanico e criadouros (casa a casa), através de remogao, destruicdo, mudanca
de posigao ou localizacao destes criadouros com a ajuda do morador;

Realizar, periodicamente, vistorias em imdveis especiais eliminando os criadouros potenciais
existentes e orientando sobre medidas para melhoria das condi¢Ges sanitarias, pois os mesmos
sao dotados de acimulo de pessoas podendo dar inicio a uma transmiss&o;

Realizar controle quimico através de aplicagdo de larvicida (tratamento focal) nas situacdes em
que as medidas de controle mecanico ndo sejam suficientes para eliminar todos os criadouros
potenciais existentes;

Realizar, em casos confirmados de dengue, o blogueio da area delimitada (esta atividade pede
servigo focal) e, em seguida, realizar nebulizagdo da mesma;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugbes ou determinagdes da chefia.

ESPECIFICAGCOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Fundamental Completo
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 7

AGENTE DE EDUCACAO INFATIL

Quantidade | 71 | Referéncia Salarial [ A-1

Descricdo Sintética

Realizar atividades de educagdo e socializacdo de criangas entregues aos cuidados das creches
mantidas pela Prefeitura ou com ela conveniadas, zelando pelos aspectos de higiene pessoal e
convivéncia com as outras criangas.

AtribuicOes Tipicas

- Ser responsavel pelo recebimento e entrega de criangas aos pais ou responsaveis pelas mesmas;

- Informar aos pais ou responsaveis, sempre que hecessario, como a crianga passou o dia e se
ocorreu alguma anormalidade, tais como dor de cabega, febre, vémito, diarreia, etc;

- Cuidar da higiene das criangas;

- Estimular a alimentacdo e introducdo de novos tipos de alimentos que ajudam no seu
desenvolvimento;

- Cuidar da hidratac@o das criangas durante todo o dia;

- Estimular as criancas acesso a brinquedos e materiais pedagodgicos adequados a faixa etaria a que
pertencem;

- Ser carinhoso, afetivo e gentil com as criangas;

- Ndo descuidar das criancas evitando acidentes como quedas e ingestao de liquidos nocivos a saude;
- Acompanhar as criangas em atividades de higiene das maos e das dentes, orientando-as sobre
métodos corretos e habitos saudaveis;

- Conservar as roupas, sacolas e calcados das criangas em ordem;

- Realizar as atividades recomendadas pelo Diretor ou Coordenadores ou outros profissionais que
estiverem dando treinamentos e orientaces;

- Ensinar habitos e regras de organizagbes, orientando-se a deixarem em ordem as locais que
estiverem em uso;

- Observar a cabeca das criangas com frequéncia verificando a incidéncia de piolhos e |éndeas;

- Passar para a Diregdo ou Coordenacéo as reclamacgdes ou sugestdes dos pais visando o melhor
atendimento dos educandos;

- Elaborar e executar atividades que contemplem a estimulagdo da comunicacdo da crianga nas suas
mais diversas manifestagOes: corporal, musical, verbal e escrita;

- Desenvolver atividades que propiciem a auto-estima, seguranca fisica, emocional e intelectual;

- Assegurar o tratamento igualitério e ndo discriminatorio das criancas;

- Controlar a frequéncia e pontualidade das criancas comunicando a diregdo quando houver algo
incomum acontecendo;

- Colaborar com as demais funcionarias;

- Auxiliar, quando solicitado, as professoras em situacdes de higiene, alimentacdo e repouso;

- Participar de reunides com a direcdo e coordenagdo para acertos de atividades e ajustes de
programas visando o melhor desempenho da unidade;

- Realizar atividades de educacdo e socializagdo de criancas entregues aos cuidados das creches
mantidas pela Prefeitura ou com ela conveniadas;

- Ler historinhas adequadas a idade das criangas, para- manté-las com a atencdo concentrada em

aspectos sociais, morais e civicos recomendados;
(-
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- Iniciar as criangas em alguns trabalhos manuais educativos e estimulantes da criatividade;
- Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagbes da chefia.

ESPECIFICACOES

Forma de Provimento

Efetivo por Concurso Publico

Jornada de Trabalho

40 (quarenta) horas semanais + ATPE

Requisitos

Magistério a nivel médio, ou norma superior ou pedagogia.

Experiéncia

Desnecessaria
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TABELA 8

AGENTE SOCIAL

Quantidade | 2 | Referéncia Salarial |V

Descricao Sintética

Propiciar seguranca e bem-estar aos individuos e/ou familias em situagdo de risco/vulnerabilidade
social.

Atribuicoes Tipicas

Aplicar questionarios e roteiros de pesquisa, manual e digitalmente, verificando a consisténcia da
informacdo e promovendo as corregGes necessarias;

Cadastras informantes e familias, mantendo o cadastro sempre atualizado;

Realizar triagem e atender as familias;

Entrevistas o responsavel familiar e realizar atividades de campo;

Demonstrar competéncias pessoas para a execuc¢ao de suas atribuigoes;

Desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializagdo visando a atengao, defesa
e garantia de direitos e protegdo aos individuos e familias em situagdes de vulnerabilidade e, ou,
risco social e pessoal;

Desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos, (re) construcao da
autonomia, autoestima, convivio e participagao social;

Apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa;

Apoiar e participar do planeamento das agles;

Organizar e facilitar oficinas;

Desenvolver atividades individuais e coletivas de vivencia nas unidades e, ou, comunidade;
Acompanhar, orientar e monitorar os usudrios na execugdo das atividades;

Apoiar na organizacdo de eventos artisticos, lGdicos e culturas nas unidades e, ou, comunidade;
Apoiar no processo de mobilizagdo e campanhas intersetoriais;

Apoiar na articulacdo com a rede de servicos sécio assistenciais e politicas publicas;

Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Médio Completo
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 9

AGENTE DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA

Quantidade | 8 | Referéncia Salarial VI

Descri¢do Sintética

Fiscalizar, calculos de impostos e taxas, emitir notificagdes, intimagdes e autos de infracdo, previstos
na legislagdo tributaria.

Atribuigdes Tipicas

Efetuar levantamentos fiscais para fins de verificagdo do cumprimento de obrigacGes tributarias;
Verificar a base de calculo de tributos para identificar o valor do tributo;

Efetuar os calculos devidos, de impostos e taxas, para fins de licenca de construcio e
fornecimento de “habite-se”;

Emitir documentos de arrecadacdo municipal, principalmente para os tributos ndo lancados ou
auto-lancados;

Informar requeridos para fins de aberturas, alteragdo ou cancelamento de inscrig&o;

Conferir guias de recolhimento de tributos arrecadados direta ou indiretamente pelo municipio,
onde este tenha participacao;

Emitir notificacbes e intimagbes de infragdo;

Impor multas previstas na legislagdo tributaria, por omissdo ou fraude, previstas em lei;

Instruir e informar processos de parcelamento, recursos contra auto de infracdo e outros
pareceres sobre matérias tributarias; '
Efetuar sindicancia, atendendo a denuncia, verificar aberturas e encerramento de atividades;

Realizar procedimentos fiscais especiais, tais como: interdigbes e apreensdo de bens e
mercadorias;

Analisar processos, emitindo parecer;

Supervisionar na fiscalizagdo de tributos em estabelecimentos comerciais, industriais e de
servigos;

Orientar contribuinte quanto ao cumprimento de leis e regulamentos fiscais;

Elaborar relatdrios de vistorias realizadas;

Sugerir sangdes em casos de fraude fiscal;

Produzir relatérios orientadores a Fazenda Municipal;

Estudar e propor métodos, técnicas e operagdes de natureza fiscal;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagdes da chefia;

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Médio Completo
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 10

AGENTE DE SERVICO DE ALIMENTAGAO ESCOLAR

Quantidade | 50 | Referéncia Salarial [ II

Descricdo Sintética

Executar atividades de preparo, distribuicdo e armazenamento de alimentos para alunos da rede
escolar municipal, sob supervisao.

AtribuigGes Tipicas

Receber e verificar a mercadoria necessaria ao preparo da alimentagao, de acordo com o cardapio
estabelecido;

Guardar o material recebido, zelando pela sua conservagao, higiene e seguranca;

Preparar o cardapio de acordo com orientagao recebida principalmente quanto ao balanceamento
adequado;

Preparar a alimentagao de acordo com o tipo de refeigdo a ser servido;

Efetuar a limpeza dos utensilios utilizados na preparagdo de alimentagao;

Lavar todos os utensilios utilizados na distribuicdo e consumo da alimentacao;

Manter limpos e em funcionamento os equipamentos destinados a guarda e preparo da
alimentagdo, tais como: fogao, geladeira, pias, torneiras, etc.;

Providenciar o conserto dos equipamentos danificados ou com muito uso, quando se fizer
necessario;

Manter o local de preparo e guarda de alimentos em perfeita ordem e limpeza e em bom estado
de conservacgao;

Tomar cuidados especiais com os produtos pereciveis;

Preparar refeigbes para as escolas, creches e outras entidades mantidas ou assistidas pelo
municipio, levando, descascando, cortando, temperando, assando e cozendo os alimentos
diversos, de acordo com orientagdo superior, para atender ao programa alimentar estabelecido;
Distribuir as refeigdes preparadas, entregando-as conforme rotina estabelecidas, bem como
servir os educandos da unidade escolar;

Executar servigos de limpeza de utensilios e equipamentos e faxina das dependéncias da cozinha
e refeitdrios;

Manter a ordem, seguranca e higiene no ambiente, observando as normas e instrucdes, para
prevenir acidentes;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagbes da chefia.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 11

AGENTE DE SERVICOS DE LIMPEZA E COPA

Quantidade | 79 | Referéncia Salarial II

Descricdo Sintética

Preparar cha, café, sucos e bebidas atendendo aos pedidos do superior, zelando pela boa organizagéo
da copa, limpando-a e guardando os utensilios apés o respectivo uso, além de manter a limpeza dos
prédios publicos.

AtribuicOes Tipicas

Executar servicos relativos & manutencdo fisica da unidade como: limpeza de salas, moveis e
utensilios;

Preparar cha, café, sucos e bebidas atendendo aos pedidos do superior imediato e efetuar a
distribuiggo;

Zelar pela boa organizacdo da copa, limpando-a e guardando os utensilios apds o respectivo uso;
Manter a ordem e higiene da copa;

Controlar o material existente e de uso diario;

Lavar vidros de janelas e fachadas de edificios, limpar recintos e acessorios dos mesmos, lavar
panos e roupas em geral, utilizando meios e equipamentos adequados para a execugdo das
tarefas;

Lavar e passar roupas, recolhendo nas unidades administrativas os materiais que serdo lavados;
Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagdes da chefia.

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 12

AGENTE SANITARIO

Quantidade |5 | Referéncia Salarial | IV

Descricdo Sintética

Realizar visitas as casas comerciais e residenciais, orientando e educando a populagdo no combate a
focos de criadores de vetores nocivos e inspecionando os alimentos e outros géneros, quanto a sua
validade.

Atribuicdes Tipicas

Realizar visitas aos imdveis do municipio (residenciais e comerciais), a procura de criadouros de
vetores nocivos, com a finalidade de evitar possiveis epidemias;

Inspecionar os estabelecimentos comerciais com ramo de atividade de revenda de géneros
alimenticios, verificando a data de validade destes produtos, proceder processo administrativo se
necessario;

Realizar agdes de prevenc¢do ao combate da dengue e arboviroses;

Atender dendncias realizadas ao que compromete a salde publica;

Efetuar o diagndstico e o pedido de providéncias de situagdes irregulares referentes a
saneamento em geral (terrenos baldios com lixo e mato alto, entulho de constructes depositados
em vias publicas, boca de lobo entupida, comércio irregular de alimentos, etc.);

Participar de campanhas de vacinacdo de animais/ou pessoas e outras campanhas educativas
voltadas a populacdo em geral;

Atender as solicitagbes da populacdo, fazendo a captura de insetos, aracnideos e outros animais
peconhentos;

Preencher fichas de notificacdo (descricdo das medidas tomadas e das caracteristicas do local);
Elaborar ou levantar dados estatisticos para detectar areas problematicas, para centralizar a
atuacdo da Vigildncia Sanitaria e Epidemioldgica, visando melhorar sua eficiéncia e eficacia do
trabalho;

Promover treinamentos para escolares e populagdo em geral, visando difundir nogdes gerias
sobre salde, saneamento e doencas;

Executar outras atividades correlatadas contidas no Cddigo Sanitario do Estado de Sao Paulo e
outras determinadas pelo chefe imediato.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Médio Completo
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 13

ALMOXARIFE

Quantidade |2 | Referéncia Salarial XI

Descricdo Sintética

Organizar e/ou executar, os trabalhos de almoxarifado como recebimento, estocagens, distribuicao,
registro e inventario de materiais e mercadorias compradas, observando normas e instrucdes ou
dando orientagOes a respeito do desenvolvimento desses trabalhos.

Atribuigdes Tipicas

Verificar a posicdo do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e
calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposicdo;

Controlar o recebimento do material comprado, confrontando as notas de pedidos e as
especificagdes com o material entregue, para assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados
anotados;

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

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

Emitir guias de expedicao para despacho dos materiais e equipamentos aos requisitantes;
Manter registros da movimentagdo dos materiais pelo almoxarifado, anotando em fichas de
controle, por itens, as entradas e saidas ocorridas; .
Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinac¢des da chefia.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabatho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Médio Completo
Experiéncia Necessaria

¢
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TABELA 14

ARQUITETO

Quantidade |1 | Referéncia Salarial [ X

Descricdo Sintética

Elaborar, orientar e supervisionar projetos de edificagGes, urbanizagdo e paisagismo, prestando

assisténcia técnica a todas as obras desenvolvidas no municipio.

Atribuicoes Tipicas
Elaborar projetos de edificagBes, urbanizacdo e paisagismo, aplicando principios arquitetbnicos,
funcionais e estéticos para integrar os elementos respectivos dentro de um espaco fisico;
Elaborar o projeto final segundo sua imaginagdo e capacidade inventiva e obedecendo a normas,
regulamentos de construgcao vigentes e estilo arquitetdnico local;
Orientar os trabalhos de construggo ou reforma de edificagdes e outras obras;
Preparar previsdes detalhadas das necessidades da construcdo determinando e calculando
materiais, mao-de-obra e 0s respectivos custos, tempo de duracdo e outros elementos para
estabelecer 0s recursos necessarios a realizagao do projeto;
Consultar especialistas das diversas areas, discutindo o arranjo geral das estruturas e a
distribuigdo dos diversos equipamentos com vistas ao equilibrio técnico-funcional do conjunto,
para determinar a viabilidade técnica e financeira do projeto;
Preparar plantas, layout, maquetes, para orientar a execucdo dos trabalhos;
Prestar assisténcia técnica a obras em construcgo;
Planejar, orientar e fiscalizar os trabalhos de reforma e reparos de edificios e outras obras
arquitetbnicas, vistoriais, pericias e emitir laudos técnicos;
Coordenar e coletar dados referentes aos aspectos econémicos, sociais, fisicos e outros fatores
que influem no desenvolvimento do municipio e suas extensdes, para a realizacdo dos estudos
de urbanizagdo que determinam a natureza, amplitude de ritmo de crescimento e
desenvolvimento urbano do municipio e suas extensoes;
Projetar a paisagem, harmonizando o novo tragado com as caracteristicas do terreno e dos
edificios existentes e levando em conta as obras previstas, para assegurar o equilibrio ecolégico
do meio ambiente;
Determinar o tipo de vegetagdo, adequado as caracteristicas de solo e clima, a distribuico das
areas verdes, a regularizacdo dos cursos de agua e outros estudos pertinentes ao projeto,
fazendo previstes detalhadas, especificando e calculando materiais e custos;
Orientar e supervisionar as obras;
Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugbes ou determinacGes da chefia.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Plblico
Jornada de Trabalho 20 (vinte) horas semanais
Requisitos Ensino Superior Completo Especifico e Registro no Orgao de Classe.
Experiéncia Desnecesséria
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TABELA 15

ASSISTENTE SOCIAL

Quantidade 6 | Referéncia Salarial | XIII

Descrigao Sintética

Entrevistar, avaliar e encaminhar para atendimento de salde, educagao e apoio social os municipes
em geral, especialmente os carentes, bem como orientar as familias no sentido de sua protegao
social.

Atribuigdes Tipicas

Efetuar entrevistas para fins de avaliagdo, diagndstico e tratamento, com servidores e municipes;
Encaminhar pessoas, para atendimento especifico em servicos de satde, educagio, apoio social
e entidades assistenciais em geral;

Efetuar entrevistas socioeconémicas para cancelamento ou parcelamento de dividas a
Municipalidade;

Realizar visitas domiciliares e a entidades sociais;

Efetuar ievantamentos de dados para a capacidade de apoio as pessoas menos favorecidas;
Orientar e encaminhar pacientes para atendimento médico especializado e INSS para fins de
aposentadoria;

Efetuar entrevistas de analise para os técnicos da equipe multidisciplinar de Reabilitagdo;
Encaminhar criangas para creches, atendendo a requerimentos de profissionais da area de
educagdo e salide;

Manter atualizado fichario de recursos de apoio da comunidade;

Organizar reunides de orientacdo aos pais ou orientagdo familiar;

Elaborar planos de ac3o;

Monitorar e acompanhar entidades sociais conveniadas;

Elaborar, coordenar e avaliar projetos de acordo com a necessidade vivenciada;

Encaminhar pacientes para atendimentos fora do domicilio;

Manter contatos com instituicdes sociais, previdenciarias etc.;

Realizar entrevistas socioecondmicas para atuar de acordo com os casos apresentados;

Realizar e propor pesquisas;

Levantar necessidades e sugerir captagio de recursos para suprimento do Servigo Social;
Discutir as diretrizes dos programas, seus objetivos e atividades;

Contatar entidades locais e regionais para integracao de recursos;

Organizar a participagdo dos individuos em grupo, desenvolvendo suas potencialidades e
promovendo atividades educativas, recreativas e culturais, para assegurar o progresso coletivo e
a melhoria do comportamento individual;

Programar a agao basica de uma comunidade nos campos, sociais, médicos e outros, através de
analises dos recursos e das caréncias socioeconémicas dos individuos e da comunidade, de forma
a orienta-los e promover seu desenvolvimento;

Planejar, executar e analisar pesquisas socioecondomicas, educacionais e outras, utilizando
técnicas especificas para identificar necessidades e subsidiar programas educacionais,
habitacionais, de salde e formagao de m3o-de-obra;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinactes da chefia.

ESPECIFICACOES
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Forma de Provimento

Efetivo por Concurso Publico

Jornada de Trabalho

30 (trinta) horas semanais

Requisitos

Ensino Superior Completo Especifico e Registro no Orgdo de Classe.

Experiéncia

Desnecessaria
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TABELA 16

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Quantidade | 1 Referéncia Salarial | I

Descricdo Sintética

Executar atividades de atendimento ao publico usuario da Biblioteca Municipal, orientar pesquisa
bibliogréafica, preparar recortes de jornais e controlar empréstimos de livros.

Atribuic0es Tipicas

Atender ao publico usuario;

Manter os livros em seus devidos lugares e em ordem;

Receber e fichar jornais;

Efetuar estatistica diaria de livros e nimeros de frequentadores;

Preparar recordes de jornais e revistas, por assuntos especificos;

Acompanhar o usudrio ao setor de reprografia, quando necessitar de cdpias;

Ler jornais, classificando os assuntos que interessam a Biblioteca;

Efetuar o controle de livros emprestados e aplicar multas quando da ndo devoluggo no prazo
previsto;

Orientar a selecdo do material para fins da pesquisa escolar;

Preparar relatério do movimento diario;

Registrar e fichar os livros por autor, titulos e assunto;

Executar os servigos de empréstimo, anotagao e registro de usuario da Biblioteca;
Fazer revisao do acervo;

Fazer fichamento de assuntos juridicos;

Efetuar datilografia de processos técnico-administrativos;

Preparar o material para integrar o acervo: book, etiquetas, carimbos etc.;

Manter arquivos de fichas nos diversos catalogos;

Buscar e guardar o material solicitado pelos usuarios em seu devido lugar: depdsito, sala de
leitura, ler circulante;

Responsabilizar-se pelo balcdo de informagdes e guarda-volumes;

Efetuar atendimento do telefone;

Responsabilizar-se pela operagdo da fotocopiadora;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com as instrugdes da Chefia.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Piblico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Médio Completo
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 17

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Quantidade | 4 | Referéncia Salarial | VI

Descri¢ao Sintética

Auxiliar nos servigos de enfermagem de atendimento dos municipes encaminhados para exames,
fazendo curativos, aplicando vacinas e inalagGes, tomando e registrando temperatura, pulsacéo,
pressdo arterial, peso e altura, coletando material para exame, ministrando medicagdes sob
orientacdo médica.

Atribuicdes Tipicas

Auxiliar nos servicos de enfermagem e de atendimento dos municipes encaminhados para
exames, fazendo curativos, aplicando vacinas e inalagdes, tomando e registrando temperatura,
pulsacdo, pressao arterial, peso e altura, coletando material para exame, ministrando medicagdes
sob orientacdo médica;

Fazer aplicacdo de inalagdo, curativos e vacinas;

Agendar as pessoas para atendimento médico, preenchendo as fichas de atendimento;

Realizar pré-consulta, verificando: pressao arterial, temperatura e pesagem antes e apds a
consulta;

Agendar as pessoas que precisam realizar exames laboratoriais;

Agendar o transporte de ambulancia;

Aucxiliar nos servigos de enfermagem;

Manter em ordem os prontuarios dos pacientes;

Elaborar mensalmente boletins e relatérios de produgdo de atendimento;

Executar servigos de limpeza em geral, em moveis, prateleiras de remédios, esterilizagdo de
materiais e instrumentos cirdrgicos;

Efetuar o controle das prescri¢des e checagem de horarios apds administracdo dos medicamentos
ou procedimentos de enfermagem;

Aplicar, de acordo com a prescricdo médica, injecbes IM, EV, ID, SC, vacinas, vendclise e
administracdo de solugbes parenterais;

Efetuar a checagem, apds realizagdo da acdo de enfermagem, empregando técnicas e
instrumentos apropriados, verificando temperatura, pressdo arterial, pulsacdo e respirac3o,
obedecendo ao horério preestabelecido;

Auxiliar na realizagdo, sob supervisao do enfermeiro, curativos simples com dreno e sonda,
retirada de pontos, aspiracdo de secregdo orofaringea, de traqueostomia e entubac&o;

Auxiliar no preparo e manuseio de material para cirurgia, com toda a assepsia necessaria;
Auxiliar o médico no que se refere aos procedimentos de enfermagem, parecentese abdominal,
didlise peritonal e hemodialise;

Auxiliar na aplicacdo de técnicas adequadas, no manuseio de pacientes com moléstias infecto-
contagiosa;

Auxiliar na assisténcia de enfermagem a gestantes, no periodo pré-natal, & parturiente e
puerpéria;

Auxiliar na aplicagdo de todas e quaisquer técnicas de primeiros socorros, sob supervisio do
médico ou enfermeiro;

Auxiliar nas tarefas do circulante de sala em centro cirlrgico;
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Auxiliar na assisténcia de enfermagem ao recém-nascido;

Auxiliar nos cuidados de enfermagem no periodo pré e pds-operatério;

Auxiliar no preparo psicolégico do paciente para os mais diversos procedimentos realizados,
dentro da unidade hospitalar;

Aucxiliar no preparo e limpeza da unidade e do paciente;

Realizar dentro dos principios e técnicas adequadas, arrumagdo de cama;

Realizar a higiene corporal e vestuario do paciente;

Auxiliar no conforto do paciente e restricdo no leito;

Auxiliar no transporte de paciente;

Auxiliar na alimentacdo dos pacientes impossibilitados de fazé-la sozinho;

Auxiliar o paciente quanto as suas necessidades basicas, caso ndo possa fazé-las sozinho;
Aucxiliar no controle de liquidos ingeridos, infundidos e eliminados, quando necessario;

Auxiliar nas técnicas da oxigenoterapia e inaloterapia;

Auxiliar na aplicacdo de calor e frio, medicagdo tdpica, retal e instalagdo, realizando-as quando
necessario;

Auxiliar na assisténcia e nos cuidados de enfermagem ao paciente agonizante e ao morto;
Limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagdes de laboratdrios, utilizando
técnicas e produtos apropriados, de acordo com as normas estabelecidas e orientacdo superior.
Efetuar e manter arrumagao dos materiais de laboratdrio em gavetas e bandejas, providenciando
sua reposicdo quando necessario;

Auxiliar na coleta e manutencdo dos materiais fisicos, quimicos e bioldgicos, para possibilitar a
realizacdo dos exames;

Realizar o enchimento, embalagem e rotulagdo de vidros, ampolas e similares;

Abastecer os recipientes do laboratdrio, colocando os materiais indicados nos vidros, vasos e

similares;
Realizar o gerenciamento da unidade de salde ao qual esta vinculado na condicdo de responséavel
técnico;
Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinacdes da chefia.
ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 30 (trinta) horas semanais
Requisitos Ensino Médio em nivel técnico e Registro no Orgdo de Classe.
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 18

AUXILIAR SAUDE BUCAL

Quantidade |3 | Referéncia Salarial i}

Descrigdo Sintética

Auxiliar nos servigos odontolégicos de atendimento aos municipes, organizar e executar atividades
de higiene bucal; processar filme radiogréafico; preparar o paciente para o atendimento; auxiliar e
instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas, inclusive em ambientes hospitalares;
selecionar moldeiras; manipular materiais de uso odontoldgico; registrar dados e participar da analise
das informacdes relacionadas ao controle administrativo em salGde bucal; preparar modelos em
gesso.

Atribuigoes Tipicas

Realizar agbes de promogdo e prevengao em salde bucal para as familias, grupos e individuos,
mediante planejamento local e protocolos de atengdo & salde;

Realizar atividades programadas e de atengdo a demanda espontéanea;

Executar limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizagdo do instrumental, equipamentos
odontoldgicos e do ambiente de trabalho, com supervisdo ou orientacédo do chefe da unidade de
satde ao qual é vinculada;

Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas;

Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de salide bucal;

Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a satide bucal com os demais membros
da equipe de salde da familia, buscando aproximar e integrar agdes de salde de forma
multidisciplinar;

Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de
produtos e residuos odontoldgicos;

Processar filme radiografico;

Selecionar moldeiras;

Preparar modelos em gesso;

Manipular materiais de uso odontoldgico;

Participar na realizagdo de levantamentos e estudos epidemioldgicos, exceto na categoria de
examinador;

Executar outras atividades pertinentes e relacionadas ao programa, bem como as determinadas
pelo chefe imediato.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Médio em nivel técnico e Registro no (')rgéo de Classe.
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 19

AUXILIAR DE SERVICOS ESPECIALIZADOS

Quantidade |9 | Referéncia Salarial [ 1II

Descrigao Sintética

Executar, sob supervisdo, servigos de apoio as diversas unidades administrativas que compdem a
Administracao Publica Municipal.

Atribuicdes Tipicas

Varrer o local de trabalho, conservando sempre limpo;

Lavar vestiarios/ banheiros/ quadras, conservando-os em perfeito estado de uso;

Zelar pelo jardim e cuidar das plantas nele existentes, impedindo que pessoas as pisem ou as
danifiquem;

Observar a entrada e a saida de pessoas nos prédios publicos, para evitar que pessoas estranhas
possam causar transtornos e tumultos;

Inspecionar as pessoas que praticam esportes em locais publicos, com a finalidade de evitar
danos ao patrimonio piblico;

Controlar a movimentagé@o de veiculos, fazendo os registros, anotando o nimero da placa do
veiculo, nome do motorista e horarios de entrada e saida;

Atender pessoas e fornecer informacoes;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instruges ou determinacdes da chefia.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Fundamental Completo
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 20

BIBLIOTECARIO

Quantidade |1 Referéncia Salarial | X

Descricdo Sintética

Coordenar as atividades da Biblioteca Municipal organizando e processando techicamente o acervo,
treinar e distribuir tarefas para o pessoal, solicitar aquisigbes baseadas em pesquisas de interesse da
populacdo usuaria.

AtribuicOes Tipicas

Administrar as informagoes, processar e disseminar a informacao.

Catalogar e guardar as informagdes;

Orientar sua busca e selecao; )

Analisar, sintetizar e organizar livros, revistas, documentos, fotos, filmes e videos;
Planejar, implementar e gerenciar sistemas de informagao, além de preservar os suportes
(midias) para que resistam ao tempo e ao uso;

Prestar servicos de assessoria e consultoria na drea de informagao e redes e sistemas de
informagao;

Gerenciar unidades como bibliotecas, centros de documentacdo, centros de informagao e
correlatos, além de redes e sistemas de informacgao;

Tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais;

Disseminar informagao com o objetivo de facilitar o acesso e geragao do conhecimento;
Desenvolver estudos e pesquisas;

Realizar difusao cultural e desenvolver agdes educativas;

Elaborar o relatdrio geral;

Selecionar o material bibliografico, videografico e outros para serem adquiridos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagdes da

chefia.
ESPECIFICAGCOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais.
Requisitos Ensino Superior Completo e Formagdo Compativel
Experiéncia Necessaria
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TABELA 21

BORRACHEIRO

Quantidade 2 | Referéncia Salarial | II

Descrigao Sintética

Executar servicos de borracharia e balanceamento de rodas, em veiculos automotores da Prefeitura,
a fim de manter os pneus em condigdes adequadas e seguras, quando de sua utilizacdo.

Atribuigdes Tipicas

Remover pneus a serem consertados ou substituidos, suspendendo o veiculo com o auxilio de
macaco hidraulico e utilizando-se de maquinas de desparafusar e chaves de roda;

Desmontar pneus utilizando-se de espatulas, martelos e maquinas hidraulicas, para a posterior
localizagdo de furos nas camaras de ar, bem como efetuar a recuperagdo destes, através do
processo vulcanizador a quente, como também o processo a frio e, se necessario, reparar defeitos
de valvulas, montar pneus consertados e calibrar pressdao dos mesmos, conforme as
especificacdes;

Efetuar o balanceamento de rodas em veiculos, utilizando-se do equipamento especial,
balanceador eletrénico dindmico ou estatico que indica o desequilibrio nas rodas e corrigir as
possiveis através da fixacdo de pesos nos aros de rodas;

Examinar os limites de desgaste de pneus, bem como fazer periodicamente o rodizio dos mesmos,
a fim de uniformizar tais resgates, permitir maior vida Gtil aos pneus e possibilitar as substituicées,
quando atingidos os limites de desgaste preestabelecidos;

Efetuar marcacdes a quente e pneus da frota, através do uso de tipos numerados para controle
da Prefeitura;

Remarcar pneus, através do uso de lixadeira, a fim de espana-los;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagGes da chefia.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia Desnecesséria
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TABELA 22

CARPINTEIRO

Quantidade | 3 | Referéncia Salarial | III

Descricdo Sintética

Executar servicos de carpintaria em geral, baseando-se em desenhos, croquis e/ou instrugdes
superiores, a fim de confeccionar madeiramento de telhados, esquadrias, divisdes, forros e pisos,
bem como consertos em geral.

Atribuigbes Tipicas

Confeccionar ou reparar caixilhos, prateleiras, caixas, engradados, formas, andaimes, entalhes,
dispositivos, chanfros, armarios, escadas metropolitanas de extensao e simples, tanques para fim
de galvanizacdo e outros;

Construir e manter o madeiramento de telhados, portas, janelas, gabinetes, divisGes, pisos de
prédios e barracGes e colar forros de eucatex e duratex;

Serrar, aplainar e furar as tabuas, caibros, sarrafos, mata-juntas e outras madeiras, para a
execugao dos trabalhos, utilizando maquinas, como: desempenadeira, serra de fita, serra circular,
torno, plaino, tupia, lixadeiras e outros, a fim de obter os componentes necessarios @ montagem
de obra, montando as partes, encaixando-as com cola, parafusos ou pregos;

Preparar as madeiras para o trabalho, com a utilizacdo de instrumentos de medida, efetuando a
tracagem da madeira e assinalando os contornos da pega, a fim de possibilitar o corte;

Colocar ferragens complementares, tais como: fechaduras, trincos, dobradigas e puxadores;
Construir, montar, desmontar e reparar as partes de carrocerias de caminhdes, tais como:
longarinas, assoalhos; paingis, laterais, frontais e traseiros, bem como executar reformas nas
partes de madeira de painéis, lambris, portdes, escadas de extensado e simples, bancadas etc.;
Confeccionar pegas como feneron e fenolite, calgo para ranhuras dos rotores e extratores dos
geradores e motores elétricos;

Afiar e travar todas as ferramentas utilizadas, manualmente ou operando maquinas providas de
dispositivos de afiagdo, utilizando rebolo, lima, assentador, pedra de afiar e outros, para manter
0 gume;

Confeccionar formas de madeira para servicos em edificacoes em geral;

Transportar materiais manualmente ou em carretas, para os varios setores da carpintaria ou ao
local da obra;

Fazer, eventualmente, a limpeza de sua area de trabalho, removendo cavacos de madeira do
setor de maquinas e do setor de bancadas;

Reparar elementos de madeira, substituindo pecas desgastadas ou fixando partes soltas, para
recompor sua estrutura;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagoes da chefia.

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabatho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 23

CIRURGIAO DENTISTA

Quantidade | 12 | Referéncia Salarial | X

Descrigdo Sintética

Executar, com base no Plano Geral de Agdo desenvolvido pela Secretaria Municipal de Salde, o
programa de atendimento odontoldgico a ser desenvolvido na unidade de saiide em que atua.

Atribuicdes Tipicas

Proceder ao exame odontoldgico periddico das criangas, adolescentes, adultos e idosos,
formulando diagndstico, através de recursos técnicos apropriados;

Acompanhar e aplicar o tratamento;

Proceder ao encaminhamento e acompanhamento de casos que requeiram atendimentos
especializados e complementacgdo diagndstica ou terapéutica;

Estabelecer medidas profilaticas individuais ou gerais;

Manter e atualizar fichas individuais de atendimento;

Participar de semindrios, cursos e programas especiais de preparacdo, atualizagdo e ampliagdo
de conhecimento ou aperfeigopamento;

Informar e orientar o pessoal auxiliar sobre temas relacionados a sua area de atuacdo, através
de reunibes, cursos ou palestras;

Participar do planejamento, execugado e avaliagdo do programa de salde bucal;

Participar na elaboragdo, execugdo e avaliagao dos Planos Assistenciais de Salide;

Elaborar e executar projetos de educagdo, visando a melhoria da salde dos usudrios e
comunidade em geral;

Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;

Executar os atendimentos de acordo com a normativa do E-SUS na unidade em que estd
vinculado, inclusive, alimentar o sistema on-line;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrucdes ou determinacgbes da chefia.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Plblico
Jornada de Trabalho 20 (vinte) horas semanais
Requisitos Ensino Superior Completo Especifico e Registro no Orgdo de Classe.
Experiéncia Necessaria
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TABELA 24

CIRURGIAO DENTISTA ESF

Quantidade | 4 | Referéncia Salarial | X

Descricao Sintética

Realizar levantamento epidemioldgico, procedimento clinicos, acdes de tratamento e assisténcia
integral a populagdo, e promover agdes coletivas voltadas para promocdo e preven¢do em salide
bucal da populacao.

Atribuigoes Tipicas

Realizar levantamento epidemioldgico para tragar o perfil de salde bucal da populacdo adstrita;
Realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Basica do Sistema Unico de
Saude — NOB/SUS 96, e na Norma Operacional Basica de Assisténcia a Salde — NOAS;

Realizar o tratamento integral, no @mbito da atencdo basica para a populacdo adstrita;
Encaminhar e orientar os usuarios que apresentam problemas complexos a outros niveis de
assisténcia, assegurando seu acompanhamento;

Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias e emergéncias;

Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

Prescrever medicamentos e outras orientagdes em conformidade com os diagndsticos efetuados;
Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;

Executar as a¢Bes de salde integral, aliado a atuac3o clinica & salde coletiva, assistindo as
familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com o planejamento local;

Coordenar a¢bes coletivas voltadas & promogao e prevencdo da satide bucal;

Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as acoes coletivas;

Capacitar as equipes de salide da familia no que se refere as acSes educativas e preventivas em
salde bucal;

Executar os atendimentos de acordo com a normativa do E-SUS na unidade em que estd
vinculado, inclusive, alimentar o sistema on-line;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagSes da chefia.

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Superior Completo Especifico e Registro no Orgdo de Classe.
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 25

COLETOR DE LIXO

Quantidade | 13

| Referéncia Salarial | II

Descricao Sintética

Coletar o lixo acumulado em logradouros publicos e residéncias, despejando-os em veiculos ou
depdsitos proprios, a fim de contribuir com a limpeza desses locais.

AtribuicGes Tipicas

Promover servigos de coleta de residuos domiciliares ou especiais, de limpeza e conservagdo de
areas e logradouros publicos, percorrendo o trajeto a pé e correndo;

Conservar as areas publicas e outras;

Acompanhar o caminhdo coletor com o objetivo de depositar os residuos sdlidos domiciliares e

outros;

Efetuar manobras mecanicas de acionamento do sistema hidraulico para a prensa e compactacdo

do lixo recolhido;

Remover bens moveis e outros materiais abandonados nas vias e logradouros publicos;
Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugbes ou determinagbes da chefia.

ESPECIFICAGOES

Forma de Provimento

Efetivo por Concurso Publico

Jornada de Trabalho

40 (quarenta) horas semanais

Requisitos

Ensino Fundamental Incompleto

Experiéncia

Desnecessaria
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TABELA 26

CONDUTOR DE MAQUINAS

Quantidade |8 | Referéncia Salarial | VIII

Descricdo Sintética

Operar tratores de diversos tipos e capacidades, executando servigos de terraplanagem, escavagoes,
cortes e aterros, carregando caminhdes e basculantes, de acordo com instrugBes verbais ou escritas
do supervisor imediato.

Atribuigdes Tipicas

Operar tratores de diversos tipos e capacidades;

Executar servigos de terraplanagem, tais como remogao de terras, distribuigdo e nivelamento de
superficiais, cortes, barrancos, acabamento, etc.;

Zelar pela conservagao e limpeza das maquinas, acessorios e ferramentas, que utiliza na
execucao de suas tarefas;

Operar maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de &gua, e outros;

Operar maquinas de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio ou canal, ou extrair areia e
cascalho.

Operar maquinas providas de martelo acionado mecanicamente ou de queda livre, para cravar
estacas de madeira, de concreto ou de ago, em terreno seco ou submerso;

Operar maquina providas de rolos compressores, para compactar e aplainar os materiais
utilizados na construgao de estradas;

Conduzir maquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos, para posiciona-la, segundo
as necessidades de trabalho.

Executar as tarefas relativas a verter em caminhoes e veiculos de carga pesada, os materiais
escavados, para o transporte dos mesmos.

Efetuar servicos de manutengdo de maquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando
pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento.

Realizar servigos de escavagoes, cortes e aterros;

Realizar servigos de compressdo, nivelamento de camadas de terras, de brita, de asfalto, etc.;
com rolo compressor ou compactador;

Prestar servicos de reboque;

Providenciar o abastecimento de combustivel, &gua e lubrificantes na maquina sob sua
responsabilidade;

Zelar pela conservagao e limpeza da méaquina sob sua responsabilidade;

Comunicar ao superior imediato qualquer defeito no funcionamento da méaquina sob sua
responsabilidade;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinacdes da chefia.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Fundamental Completo
Experiéncia 02 anos
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TABELA 27

CONTADOR

Quantidade |1 | Referéncia Salarial | XIII

Descricdo Sintética

Organiza e dirige os trabalhos inerentes a contabilidade da Prefeitura, planejando, supervisionando
e orientando sua execucdo e participando dos mesmos, de acordo com as exigéncias legais e
administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboragdo, execucdo e controle
orcamentario e financeiro.

Atribuigbes Tipicas

Supervisionar os trabalhos contabeis, analisando-os e orientando seu procedimento, para atender
as necessidades e exigéncias legais, possibilitando o controle contabil, orgamentario e financeiro;
Organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos, aplicando as normas contabeis, para
apresentar resultados parciais e gerais da situacao patrimonial, econémica e financeira da
Prefeitura;

Zelar pela observancia do plano de contas adotado;

Consolidar os balancetes da Prefeitura Municipal integrando valores ao sistema de contabilidade,
atendendo a legislacao;

Examinar e conferir os controles e langamentos contabeis, financeiros e orgamentérios em
relatdrios ou no sistema informatizado;

Conferir as notas de empenho emitidas verificando se estdo em acordo com os dispositivos legais;
Controlar e informar as dotagdes orgamentarias as areas da administracdo municipal;

Realizar balancetes mensais para acompanhar a situagao da Prefeitura Municipal em obediéncia
as diretrizes do Tribunal de Contas;

Controlar os recursos recebidos e aplicados;

Prestagbes de contas quanto a variagdo das receitas e despesas e outros de exigéncia legal do
Tribunal de Contas;

Atuar na coordenagéo, elaboragdo, execugdo e acompanhamento de PPA, LDO e LOA;

Emitir relatorios para o FUNDEF, Tribunal de Contas e outros érgdos estaduais e federais para
controlar e cumprir leis;

Propor ajustes orgamentarios quando necessério;

Supervisionar as atividades de apropriagdo de bens e servigos e a reavaliacdo do ativo e de
depreciacdo de bens;

Executar e acompanhar os projetos e exigéncias impostas pelo Tribunal de Contas;

Contribuir para manutengdo dos sistemas contdbeis - financeiros da Prefeitura, sugerindo
alteragdes de rotinas e procedimentos sempre que houver mudanca na legislacdo contébil e fiscal ;
Salvaguardar a documentagdo contabil e fiscal, organizando e disponibilizando as informac&es
para auditorias internas e externas dos 6rgdos publicos, controladores e fiscalizadores;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagdes da chefia.

ESPECIFICAGCOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Superior Completo Especifico e Registro no Orgéo de Classe.
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 28

COVEIRO

Quantidade |5 | Referéncia Salarial [ I

Descrigdo Sintética

Auxiliar nos servigos funerarios, construir, preparar, limpar, abrir e fechar sepulturas. Realizar
sepultamentos, exumar caddaveres, trasladar corpos e despojos.

Atribuigoes Tipicas

Realizar o alinhamento e remuneragao das sepulturas;

Manter o asseio e realizar a limpeza e desinfeccdo das dependéncias do cemitério;

Prover sobre a preparagao de sepulturas, procedendo a escavacao da terra de acordo com as
medidas especificadas, mantendo os cuidados necessarios para evitar desabamentos;

Retirar a lapide e limpar o interior do tumulo j& existente para permitir a realizacio de outro
sepultamento;

Auxiliar no transporte a colocacao do caixao funerario, utilizando cordas ou correntes a fim de
facilitar o trabatho;

Fechar a sepuitura, obedecendo a normas e sistemas estabelecidos pela autoridade superior;
Proceder a limpeza e conservacéo do cemitério;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagdes da chefia.

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 29

ELETRICISTA DE AUTOS

Quantidade |1 | Referéncia Salarial | III

Descricdo Sintética

Executar a manutengdo elétrica preventiva e corretiva de veiculos automotores, maquinas e
equipamentos montados sobre chassis, a fim de assegurar o seu adequado funcionamento e
utilizagdo.

Atribuicoes Tipicas

Verificar a existéncia de defeitos, efetuando desmontagem e testando o funcionamento das luzes,
limpador de péara-brisas, buzina, sinaleiro, motor de partida, dinamo, instrumento do painel;
Efetuar testes em reguladores de voltagem, velas, bobinas de ignigdo, condensadores, baterias
etc., utilizando-se de aparelhos de testes, tais como: voltimetros, amperimetros, reguladores,
angulo de permanéncia, luz eletroboscopica;

Remover instalagoes, parcial ou totalmente, de acordo com o estado das mesmas, refazendo
“chicotes”, instalando-os novamente no veiculo;

Desmontar dinamos, alternadores, motores de partida etc., substituindo pecas gastas e
danificadas, utilizando-se de bancadas com ferramental apropriado e instrumento de “check-up”;
Efetuar adaptagOes especiais em veiculos, equipando-os com sinalizagdo, tais como: pisca-pisca,
fardis de neblina e manuais, bem como qualquer dispositivo elétrico que se faga necessario,
inclusive radios receptores e transceptores; .

Efetuar, quando necessario, manobras com veiculos na oficina e pétios de estacionamento;
Consertar veiculos que apresentam defeitos elétricos em transito, quando ndo for possivel
remové-los ou transportar pecas defeituosas para reparacio nas oficinas da Prefeitura ou de

terceiros;
Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinacdes da chefia.
ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Plblico
Jornada de Trabatho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Fundamental Completo e Formagao Especifica
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 30

ENCANADOR

Quantidade | 13 | Referéncia Salarial | III

Descri¢do Sintética

Executar servicos de instalacdo e reparos de encanamento de agua e esgoto, ar comprimido, dleo,
vapor, agua, produtos quimicos etc., tanto de ferro galvanizado como de cobre ou PVC, baseando-
se em desenhos, croquis ou instrugdes superiores.

Atribuigbes Tipicas

Instalar, alinhar e reparar encanamentos de agua e esgoto, ar comprimido, dleo, vapor, gas,
produtos quimicos, drenos, esgotos etc., tanto de ferro galvanizado como de cobre ou PVC,
rosqueavel, solddvel ou de cimento amianto, substituindo, quando necessario, valvulas, conexdes
e demais acessorios;

Executar servicos em instalagbes suspensas, para a colocagdo de calhas, condutores, caixas
d'agua ou trocas de pegas, fixando, quando necessario, méos francesas;

Instalar e reparar lavatorios, vasos sanitarios, torneiras, aquecedores elétricos e de aquecimento
central, filtros de agua, bebedouros e outros, medindo, cortando, abrindo roscas em canos,
adaptando pecas e executando solda em chumbo;

Inspecionar, reparar e manter limpas caixas d’agua, de servigos e de incéndio, valvulas de
retencdo de hidraulicas, gavetas do sistema de agua de servigo etc;

Fazer instalagOes e conservacdo de encanamentos para bombas d'égua e pistdo ou rotativas, de
bombas submersas, de tubulagbes de pogos artesianos e de equipamentos de protegdo
contrafogo;

Efetuar revestimento térmico em tubos, baterias de dleo e caldeiras de vapor;

Instalar, alinhar e reparar linhas soldadas e de material plastico;

Executar a inspegdo em compressores de ar, em caldeiras, em mangueiras e tubulagdes, em
bombas d'agua e de mangueiras de incéndio, verificando niveis d'agua, em sistema de
mangueiras de incéndio, niveis d’agua e de 6leos em sistema de resfriamento, registros de ar,
parte elétrica de componentes, a fim de evitar falhas no funcionamento de tais sistemas;
Verificar o perfeito funcionamento das linhas de vapor e de agua de cozinhas, efetuando servicos
de limpeza de filtros de drenagem de agua de condensagdo;

Executar manobras nas linhas de abastecimento de agua e de incéndio, bem como desmontar,
ajustar e montar valvulas e alarmes contra incéndio;

Controlar o volume de dguas armazenado nos reservatérios subterraneos e aéreos € a entrada
de &gua da rua e de poco;

Controlar, substituir, numerar e executar testes de prestacdo em mangueiras de incéndios de
todas as unidades da Prefeitura;

Montar cavaletes de entrada de agua, de acordo com normas e medidas padrdes, substituir
encanamentos e fazer novas instalagdes e distribuicdo das ligacbes sanitarias, tanto em ferro
como em PVC;

Instalar caixas d’dgua com as respectivas entradas e saidas, colocar calhas e condutores, bem
como auxiliar na instalagdo de bombas para pogos, tanto a pistdo como rotativas;

Colocar, reparar e fazer manutengdo de registros, torneiras, boias, chuveiros, ferragens, caixas
sifonadas, ralos e metais sanitarios, executando, quando necessario, servicos de solda e chumbo;
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Abrir, eventualmente, valetas ou rasgos em paredes, a fim de que sejam assentados canos e

outros materiais internos;

Utilizar para medicdo, na execugdo de seus servicos, trenas, pente padrao para roscas, nivel,
transferidor, prumo, bem como tabela de rosca para canos e tabela de dimens&o dos canos;
Testar as redes hidro-sanitarias instaladas ou os equipamentos reparados, utilizando ferramentas
especificas, para garantir sua funcionalidade;

Elaborar o orcamento de material hidraulico baseando-se nos projetos e obras, para aquisicdo

do que € necessario;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagbes da chefia.

ESPECIFICACOES

Forma de Provimento

Efetivo por Concurso Publico

Jornada de Trabalho

40 (quarenta) horas semanais

Requisitos

Ensino Fundamental Completo

Experiéncia

Desnecessaria
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TABELA 31

ENFERMEIRO

Quantidade 7 Referéncia Salarial | X

Descricdo Sintética

Executar servigos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou especificos, para possibilitar
a protecdo e a recuperacdo da saude individual ou coletiva.

Atribuicbes Tipicas

Executar diversas tarefas de enfermagem como: administracdo de sangue e plasma, controle de
pressdo arterial, aplicacdo de respiradores artificiais e outros tratamentos, pondo em pratica seus
conhecimentos técnicos, para proporcionar o bem-estar fisico, mental e social aos pacientes;
Participar da elaboragdo e da avaliacdo do Programa de Saude;

Participar da elaborac@o e execugdo do cronograma de atividades de sua unidade;

Programar as necessidades de enfermagem, no que se refere a pessoal, equipamento e material
necessario a execucgao de suas atividades;

Preparar plano de trabalho para o Setor de Enfermagem, baseado no Programa de Salde;
Participar do preparo e treinamento do pessoal auxiliar, dando a assisténcia técnica necessaria;
Participar do recrutamento e selegdo de pessoal de enfermagem, em todas as categorias;
Cooperar na organizagao de novos servigos, verificar e avaliar as atividades de enfermagem
desenvolvidas no Setor;

Prever, requisitar e especificar o material necessario para desenvolvimento das atividades de
enfermagem, dando parecer técnico, quando solicitado;

Auxiliar na resolugao de problemas individuais e de relagGes humanas do pessoal de enfermagem;
Colaborar nos estudos e projetos de reformas, adaptacdo ou ampliacdo das areas de
enfermagem;

Interpretar o papel da enfermagem e as atribuicdes de cada elemento das equipes para o pessoal
do Setor;

Promover educagao em servigos para o pessoal da equipe;

Cooperar com instituicdes de ensino para estagios, quando solicitado, devidamente autorizado
pela Chefia;

Dar assisténcia técnica, quando solicitado, ao responsavel pelo treinamento de pessoal;
Participar de outros trabalhos, relacionados com a enfermagem e a comunidade, quando
solicitado pela Chefia;

Planejar e organizar atividades educacionais com outros segmentos da sociedade, principalmente
escolas, igrejas, centros comunitarios e sociedade de amigos de bairro;

Planejar o seu trabalho em geral;

Organizar novas unidades ou novos setores como: sala de inalagao, rehidratacgo, lactario etc.;
Orientar o pessoal de enfermagem, desenvolvendo um programa continuo de educacdo em
servico;

Avaliar o trabalho desenvolvido pelo pessoal sob sua responsabilidade;

Elaborar as escalas: mensal, semanal ou diaria, com distribuicdo equitativa das atribuicdes;
Desenvolver em conjunto com as Diretoras de Escolas, normas de atendimento das criancas
matriculadas, observando as necessidades de cada unidade;
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Elaborar e apresentar relatério mensal, descritivo das atividades de unidade, conforme modelo
estabelecido;

Zelar pela salde e seguranca da crianga;

Zelar pela economia de tempo e material, bem como pela manutencdo e reposicdo quando
necessario;

Fornecer elementos para previs@o e organizacdo de orgamentos-programas;

Elaborar escalas de férias;

Convocar e presidir reunides com a equipe;

Controlar a assiduidade, pontualidade e disciplina da equipe;

Controlar e supervisionar o atendimento da salde nas Escolas, no que diz respeito a
enfermagem;

Zelar pelo conforto dos pacientes e do pessoal do Setor;

Prestar assisténcia integral aos pacientes que procurarem o servigo, principalmente aqueles mais
graves;

Fazer visitas domiciliares a casos especificos ou de maior responsabilidade;

Efetuar consulta de enfermagem;

Assistir ao médico quando necessaria a sua presenca ou colaboragéo;

Responsabilizar-se pela cobertura vacinal da populagao alvo;

Trabalhar em equipe e atuar com grupos tais como: desnutridos, diabéticos, eutrdficos,
hipertensos, gestantes etc.;

Solicitar a cooperagdo da equipe e da comunidade para desenvolver atividades de interesse da
populacdo, identificando as liderangas atuantes ou emergentes;

Promover ou colaborarem trabalho de pesquisa na area de salde;

Participar de reunibes de pais nas Escolas e outras atividades solicitadas pela Diretoria do
Estabelecimento;

Prestar primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidentes ou doencas, fazendo
curativos ou imobilizagGes especiais, para posterior atendimento médico.

Manter os equipamentos e aparelhos em condigOes de uso imediato, verificando periodicamente
seu funcionamento e providenciando sua substituicdo ou conserto, para assegurar o desempenho
adequado dos trabalhos de enfermagem.

Supervisionar e manter as salas, consultdrios e demais dependéncias em condicdo de uso,
assegurando sempre a sua higienizagdo e limpeza dentro dos padrdes de seguranca exigidos.
Promover a integragdo da equipe como unidade de servigo, organizando reunides para resolver
os problemas que surgem, apresentando solu¢des através de didlogo com os funcionarios e
avaliar os trabalhos e as diretrizes; :
Executar programas de prevengdo de doengas em adultos, identificacdo e controle de doencas
como diabetes e hipertens3do.

Desenvolver programas com adolescentes, trabalho de integracdo familiar, educacdo sexual,
prevengao de drogas, etc.

Participar das reunides de carater administrativo e técnico de enfermagem, visando ao
aperfeicoamento dos servigos prestados.

Efetuar e registrar todos os atendimentos, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em
relagdo ao paciente, anotando em prontuarios, fichas de ambulatério, relatdrio de enfermagem

da unidade, para documentar a evolugdo da doenca e possibilitar o controle de saude;
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Realizar o gerenciamento da unidade de satide ao qual esta vinculado na condigdo de responsavel

técnico;

Executar outras atividades correlatas ou afins, de acordo com as necessidades do servico de
enfermagem, bem como aquelas determinadas pelo chefe imediato.

ESPECIFICAGOES

Forma de Provimento

Efetivo por Concurso Publico

Jornada de Trabalho

20 (vinte) horas semanais

Requisitos

Ensino Superior Completo Especifico e Registro no Orgdo de Classe.

Experiéncia

Desnecessaria

96



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BORBOREMA

Estado de Sdo Paulo
Praca José Augusto Perotta, s/n- CEP 14955-000 - Tel. (16) 3266 9200
www.borborema.sp.gov.br - administracao@borborema.sp.gov.br
CNPJ(MF) 46.737.219/0001-79

TABELA 32

ENFERMEIRO ESF

Quantidade | 4 | Referéncia Salarial | C-3

Descricao Sintética

Executar servicos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou especificos, para possibilitar
a protecdo e a recuperagdo da salde individual ou coletiva das familias atendidas pelo Programa
Salde da Familia.

Atribuicoes Tipicas

Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a
indicagdo para a continuidade da assisténcia prestada;

Realizar consulta de enfermagem, solicitar exames complementares, prescrever/transcrever
medicacbes, conforme protocolos estabelecidos nos programas do Ministério da Salde e as
disposicOes legais da profissao;

Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a unidade de saude da familia;

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

Executar, no nivel de sua competéncia, assisténcia basica e acbes de vigilancia epidemioldgica e
sanitaria;

Realizar a¢Ses de salde em diferentes ambientes, na unidade de saude da familia, e, quando
necessario, em domicilio;

Realizar as atividades corretamente as areas prioritarias de intervencdo na Atengdo Basica,
definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude - NOAS 2001;

Aliar a atuacdo clinica a pratica da salde coletiva;

Organizar e coordenar a criagdo de grupos de patologias especificas, como: hipertensos,
diabéticos, saude mental, etc.;

Supervisionar e coordenar agles para capacitacdo dos agentes comunitarios de salde e de
auxiliares de enfermagem, com vistas ao desempenho de suas fungdes;

Realizar o gerenciamento da unidade de salde ao qual esta vinculado na condicdo de responsavel

técnico;
Executar outras tarefas correlatas e/ou determinadas pelo chefe imediato.
ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Emprego Plblico — CLT
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Superior Completo Especifico e Registro no Org3o de Classe.
Experiéncia Desnecessaria

97



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BORBOREMA

Estado de Sdo Paulo
Praca José Augusto Perotta, s/n- CEP 14955-000 - Tel. (16) 3266 9200
www.borborema.sp.gov.br - administracao@borborema.sp.gov.br
CNPJ(MF) 46.737.219/0001-79

TABELA 33

ENGENHEIRO AGRONOMO

Quantidade 1 Referéncia Salarial X

Descrigdo Sintética

Elaborar, desenvolver e supervisionar projetos referentes a processos produtivos agropastoris e
agroindustriais, no sentido de possibilitar maior rendimento e qualidade da producdo, garantir a
reproducdo dos recursos naturais e a melhoria da qualidade de vida da populagdo rural.

AtribuicOes Tipicas

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 germinacdo de sementes, o
crescimento de plantas e o rendimento das colheitas;

Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo e adubagem, realizando experiéncias e
analisando seus resultados na fase da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas
de tratamento do solo;

Elaborar e desenvolver métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e praga
de insetos, baseando em experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas;

Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e técnicas de exploragdo
agricolas, formas de organizagdo, condigbes de comercializagdo, para aumentar a produgdo e
garantir seu comércio;

Coordenar atividades de formagdo de viveiros de mudas, controle de plantio e replantio,
substituindo arvores, quando necessario, para promover o desenvolvimento da arborizacdo das
vias pUblicas e manutencgdo de parques, jardins e areas verdes;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugbes ou determinacdes da chefia.

ESPECIFICAGCOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Piblico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Superior Completo Especifico e Registro no Orgdo de Classe.
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 34

ENGENHEIRO CIVIL

Quantidade |2

| Referéncia Salarial | XIII

Descricdo Sintética

Executar projetos e orgamentos para obras novas e reformas, emitir pareceres técnicos em projetos,
elaborar orcamentos, especificagdes e editais para fins de licitagdo de obras, supervisionar as obras,
observando o cumprimento das especificacoes técnicas exigidas, emissdo de laudos e pareceres
técnicos, equacionamento de problemas urbanos, atendimento a publico quando solicitado.

Atribuig0es Tipicas

Elaborar projetos e orgamentos para obras novas e reformas;

Emitir pareceres técnicos em projetos;

Elaborar orgamentos, especificacdes e editais, para fins de licitagdo de obras;

Supervisionar o acompanhamento das obras, observando o cumprimento das especificacGes

técnicas exigidas;

Emitir pareceres técnicos em licitagdes de obras novas e reformas;

Manter contato com técnicos de firmas empreiteiras, concessionarias ou prestadoras de servicos
especializados, para orientacdo técnica e pedido de informaces;

Elaborar relatdrios mensais das atividades desenvolvidas;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagbes da chefia.

ESPECIFICACOES

Forma de Provimento

Efetivo por Concurso Publico

Jornada de Trabalho

40 (quarenta) horas semanais

Requisitos

Ensino Superior Completo Especifico e Registro no Orgéo de Classe.

Experiéncia

Deshecessaria
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TABELA 35

ENTREGADOR/LEITURISTA

Quantidade 3 [ Referéncia Salarial II

Descricado Sintética

Efetuar a leitura do consumo e a entrega das contas de agua e esgoto, além de registrar ocorréncias
e realizar cadastramento de novas unidades consumidoras, quando necessario.

Atribuictes Tipicas

Efetuar a leitura periddica dos hidrometros instalados nas diversas unidades consumidoras
(residenciais/comerciais/industriais), anotando-a em impresso proprio;

Registrar ocorréncias que impecam a realizacdo da leitura, tais como: imével vazio, drea de leitura
de consumo em dificil acesso, etc., para posterior comunicacdo ao responsavel pelo imdvel;
Proceder a entrega de contas, notificagdes, avisos e outros comunicados aos usuarios dos
servicos de agua e esgoto;

Efetuar a retirada de hidrometros para afericdo e reparo;

Analisar os registros de consumo de agua, inspecionar instalagdes sanitarias e hidraulicas a fim
de verificar se ndo ha vazamentos que justifiquem excesso de consumo;

Verificar e registrar a existéncia de ligagGes clandestinas e outras irregularidades em hidrometros
e ramais;

Fazer a conferéncia da categoria do estabelecimento, visando a definicdo do valor da tarifa a ser
paga pelo usuario;

Executar outras tarefas correlatas, de acordo com instrugdo da chefia.

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Fundamental Completo
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 36

ESCRITURARIO
Quantidade | 20 Referéncia Salarial | III
Descricdo Sintética
Executar servicos de rotina administrativa, envolvendo recepgao e distribuigdo de correspondéncias
e documentos, confeccdo de cdpias, servicos externos e outras tarefas de apoio administrativo.
Atribuicdes Tipicas
Receber e distribuir correspondéncias e documentos, colhendo assinaturas em protocolos para
comprovar a entrega dos mesmos;
Receber e transmitir recados, registrando as informagOes recebidas para possibilitar
comunicacoes posteriores aos interessados;
Executar servicos externos junto a bancos, correios, cartorios e outros 6rgaos;
Auxiliar em servicos simples de escritérios, separando documentos, confeccionado copias de
documentos e realizando outras tarefas de apoio;
Efetuar a entrada de dados ou realizar consultas em banco de dados;
Arguivar documentos internos, conforme procedimentos estabelecidos;
Executar outras tarefas correlatas, de acordo com instrucao da chefia.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabatho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Médio Completo
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 37

FARMACEUTICO

Quantidade |6 Referéncia Salarial | X

Descrigdo Sintética

Exercer as atividades prdprias de sua profissdo, responsabilizando-se pela previsdo, armazenamento,
guarda e validade de medicamentos, assim como o fornecimento dos mesmos a unidade de salde.

Atribuigbes Tipicas

Providenciar aviamento de receita, entregando e explicando ao paciente, sua posologia e
quantidade;

Solicitar compra de medicamentos, efetuar o controle de estoque;

Elaborar lista dos medicamentos necessarios na farmacia;

Encaminhar os pedidos de compras para a Prefeitura Municipal — setor de compras;

Vistoriar os livros de registros de psicotropicos, medicamentos vencidos, e, instalagoes;

Emitir alvaras, controlar notificacoes de medicamentos controlados;

Verificar condicdes das instalagbes (pisos, paredes e tetos), utensilios e equipamentos de
manipulacdo, conforme exigéncias minimas e as condigbes de higiene;

Agendar o retorno da populagao, colaborar com a imunizaca@o das doengas;

Responsabilizar-se pelos medicamentos sob sua guarda;

Controlar o estoque de medicamentos, e colaborar na elaboracdo de estudos e pesquisas
farmacodinamicas e toxicologicos;

Emitir parecer técnico a respeito de produtos e equipamentos utilizados na farmacia,
principalmente em relacdo a compra de medicamentos;

Controlar psicotropicos e fazer os boletins de acordo com a vigilancia sanitaria;

Planejar e coordenar a execugao da Assisténcia Farmacéutica no Municipio;

Analisar o consumo e a distribuicdo dos medicamentos;

Avaliar o custo do consumo dos medicamentos;

Realizar supervisdo técnico-administrativo em Unidades de Saide do Municipio no tocante a
medicamentos e sua utilizagdo;

Realizar treinamento e orientar os profissionais da area;

Dispensar medicamentos e acompanhar a dispensagdo realizada pelos funcionarios, dando a
orientagdo necessaria e iniciar o acompanhamento do uso;

Realizar procedimentos técnicos administrativos no tocante a medicamentos a serem inutilizados;
Acompanhar a validade dos medicamentos e seus remanejamentos;

Realizar o gerenciamento da unidade ao qual esta vinculado na condicdo de responsével técnico;
Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugées ou determinagdes da chefia.

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 20 (vinte) horas semanais
Requisitos Ensino Superior Completo Especifico e Registro no Orgdo de Classe.
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 38

FISCAL DE OBRAS E POSTURA

Quantidade |1

| Referéncia Salarial | XIII

Descricdo Sintética

Fiscalizar as obras publicas e particulares concluidas ou em andamento, abrangendo também
demolicGes, terraplenagens, parcelamento do solo, a colocagdo de tapumes, andaimes, telas,
plataformas de protecdo e as condigdes de seguranga das edificagdes.

AtribuicOes Tipicas

Inspecionar e fiscalizar o funcionamento de estabelecimentos industriais, comerciais e de
prestagdo de servigos;

Verificar o horério de fechamento e abertura do comércio em geral, e de outros estabelecimentos;
Efetuar a vistoria prévia para concessao de inscrigao municipal e alvaras;

Embargar, interditar e lacrar estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacao de servicos;
Fiscalizar e proceder ao cumprimento das leis de uso, ocupagao e parcelamento do solo, posturas
municipais, codigo de obras municipais, do Plano Diretor, das normas especificas de meio
ambiente e qualidade, e outras lei correlatas, bem como de programas de desenvolvimentos
econdmico e social que envolva obras e outras atividades pertinentes;

Fiscalizar e proceder ao cumprimento das normas especiais de prevencao e combate a incéndio
e a desastres para locais de grande concentragdo e circulagdo de pessoas;

Emitir notificagbes, lavrar autos de infragdo e expedir multas aos infratores da legislagao
urbanistica municipal;

Reprimir o exercicio de atividades desenvolvidas em desacordo com as normas estabelecidas na
legislacdo urbanistica municipal, as edificagbes clandestinas, a formacdo de favelas e os
agrupamentos semelhantes que venham a ocorrer no ambito do Municipio;

Autorizar e fiscalizar propagandas, placas e anincios nas areas publicas e frontais aos imdveis;
Fiscalizar o funcionamento de eventos, shows, parques de diversoes, circos, etc;

Definir a numeragao das edificacdes, a pedido do interessado;

Apurar as dentincias e elaborar relatdrio sobre as providéncias adotadas;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugbes ou determinagdes da chefia.

ESPECIFICAGOES

Forma de Provimento

Efetivo por Concurso Publico

Jornada de Trabalho

40 (quarenta) horas semanais

Requisitos

Ensino Superior Completo em Engenharia Civil ou Arquitetura e
Carteira de Habilitacdo nas Categorias “A” ou "B”

Experiéncia

Desnecessaria
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TABELA 39

FISIOTERAPEUTA

Quantidade |8 Referéncia Salarial | X

Descricdo Sintética

Avaliar e orientar o paciente, prescrevendo tratamento fisioterapico, incluindo o nimero de aplicagées
ou terapia a realizar, a fim de obter a melhor recuperagdo possivel.

AtribuicOes Tipicas

Realizar atendimento aos pacientes encaminhados pelos médicos, através do centro de salde e
pronto socorro;

Avaliar e reavaliar o estado de salde de doentes e acidentados, realizando testes musculares,
funcionais, de amplitude articular, de verificagdo de cinética e movimentagdo, de pesquisa de
reflexos, provas de esforco, de sobrecarga e de atividades, para identificar o nivel de capacidade
funcional dos 6rgaos afetados;

Aplicar tratamento fisioterapico diferenciado, de acordo com as especialidades: ortopedia e
traumatologia, neurologia, reumatologia, pneumologia, ginecologia;

Emitir fichas de atendimento e anotar no livro de controle interno, as sessoes realizadas durante
o dia;

Realizar palestras e cursos utilizando apostilas e retro-projetor para demonstragao de exercicios,
para orientacdo as gestantes no periodo pré e pos-parto;

Ministrar cursos de prevengao a deformidade da coluna, anual ou eventualmente, demonstrando
as maneiras corretas de realizar as atividades de vida diaria;

Planejar e executar tratamentos de infeccbes reumaticas, osteoartroses, seqiielas de acidentes
vascular-cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos raqui-medulares, de
paralisias cerebrais, motoras, neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-
se de meios fisicos especiais como cinesioterapia e hidroterapia, para reduzir ao minimo as
conseqiiéncias dessas doengas;

Atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para possibilitar sua
movimentacao ativa e independente;

Ensinar exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, infecgdes dos aparelhos respiratdrios e
cardiovasculares, orientando e treinando o paciente em exercicios ginasticos especiais, para
promover corregbes, desvios de posturas e estimular a expansdo respiratoria e a circulagao
sanguinea;

Fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos,
treinando-os de forma sistematica, para promover a descarga ou liberacio da agressividade e
estimular a sociabilidade;

Supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os na execugao
de tarefas, para possibilitar a execugdo correta de exercicios fisicos e a manipulagdo de aparelhos
mais simples;

Assessorar autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando informes,
documentos e pareceres, para avaliagdo da politica de salide;

Realizar o gerenciamento da unidade ao qual esta vinculado na condicdo de responséavel técnico;
Executar os atendimentos de acordo com a normativa do E-SUS na unidade em que esta
vinculado, inclusive, alimentar o sistema on-line;
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Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagbes da chefia.

ESPECIFICAGOES

Forma de Provimento

Efetivo por Concurso Publico

Jornada de Trabalho

20 (vinte) horas semanais

Requisitos

Ensino Superior Completo Especifico e Registro no Orgdo de Classe.

Experiéncia

Desnecessaria
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TABELA 40

FONOAUDIOLOGO

Quantidade |1 | Referéncia Salarial X

Descricao Sintética

Programar e desenvolver trabalhos com os pacientes, realizando exames fonéticos, emitir pareceres
quando necessario, e participar de acles destinadas a atender necessidades das populagbes
atendidas, em sua area de conhecimento.

Atribuigdes Tipicas

Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria,
gravacao e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico;
Encaminhar o paciente ao especialista, orientando este e fornecendo-lhe indicagbes, para solicitar
parecer quanto ao melhoramento ou possibilidade de reabilitagéo;

Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade da reabilitacdo fonoaudioldgica,
elaborando relatdrios para complementar o diagndstico;

Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem, expressdo de
pensamento verbalizado, compreens@o do pensamento verbalizado e outros, orientando e
fazendo demonstragbes de respiragdo funcional, empostacdo de voz, treinamento fonético,
auditivo, de diccdo e organizagdo do pensamento em palavras, para reeducar e/ou reabilitar o
cliente;

Opinar quanto as possibilidades fonatdrias e auditivas do individuo, fazendo exames e
empregando técnicas de avaliacdo especificas, para possibilitar a selegdo profissional ou escolar;
Participar de equipes multiprofissionais para identificacdo de disturbios de linguagem em suas
formas de expressao e audi¢do, emitindo parecer de sua especialidade, para estabelecer o
diagnostico e tratamento;

Assessorar autoridades da prefeitura, preparando informes e documentos em assuntos de
fonoaudiologia, a fim de possibilitar subsidios para elaborar pareceres, portarias e outros;
Colaborar, quando solicitado, com as equipes de atuagdo-supervisdao do estagio supervisionado
em psicologia para efeitos diagnédsticos, de tratamento, de planejamento e de programacdo de
ac0es destinadas a atender necessidades das populagbes atendidas, em sua &rea de
conhecimento;

Executar os atendimentos de acordo com a normativa do E-SUS na unidade em que esta
vinculado, inclusive, alimentar o sistema on-line;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinacbes da chefia.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Plblico
Jornada de Trabalho 20 (vinte) horas semanais
Requisitos Ensino Superior Completo Especifico e Registro no Orgdo de Classe.
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 41

GESTOR AMBIENTAL

Quantidade \ 1 Referéncia Salarial [ X
Descricao Sintética

Executar as atividades relacionadas ao planejamento, a coordenacao, a supervisdo e a execucéo de
politicas e tarefas que envolvem a gestdo ambiental no Municipio.

Atribuigdes Tipicas

Formular politicas de meio ambiente e dos recursos hidricos afetos a regulacdo, gestdo e
ordenamento do uso e acesso aos recursos ambientais, melhoria da qualidade ambiental e uso
sustentavel dos recursos naturais;

Elaborar estudos e proposicao de instrumentos estratégicos para a implementagéo das politicas
de meio ambiente e seu acompanhamento, avaliacgo e controle;

Desenvolver estratégias e proposicdo de solucdes de integracdo entre politicas ambientais e
setoriais, com base nos principios e diretrizes do desenvolvimento sustentavel.

Elaborar projetos de gestdo que visem a preservagao do meio ambiente aliada ao progresso, de
modo sustentavel;

Andlise de projetos, de especificagbes, de pareceres e de normas técnicas afetas ao meio
ambiente para aplicagdo nos servigos publicos;

Elaborar e implantar politicas e programas de educagdo ambiental, visando a melhoria da
qualidade de vida e a preservacgdo da natureza;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinacdes da chefia.

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabatho 20 (vinte) horas semanais
Requisitos Ensino Superior de Gestao Ambiental
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 42

GUARDA MUNICIPAL
Quantidade [ 25 | Referéncia Salarial | I
Descrigdo Sintética
Exercer atividade policial ostensiva, ndo-armada, de acordo com a legislagao federal em vigor.
Atribuigdes Tipicas
Executar as atividades de guarda de bens municipais e areas publicas com a finalidade de
prevenir, controlar e combater delitos, como porte ilicito de armas e munigdes e outras
irregularidades;
Colaborar com os servicos de assisténcia social e comunitario;
Executar, no limite de sua competéncia, a ordenagao do transito da cidade, fiscalizando sua
circulacdo, estacionamento e parada de veiculos, autuando os infratores e aplicando as medidas
administrativas indicadas no Cddigo de Transito Brasileiro;
Colaborar na fiscalizacdo de obras e posturas municipais, de acordo com os respectivos codigos
e as determinagOes superiores;
Coordenar programas de combate a violéncia, integrados a rede de ensino;
Prestar atendimento no combate a incéndios, bem como 0s primeiros socorros as vitimas;
Promover campanhas de prevencao contra incéndios junto a comunidade, especialmente durante
eventos de natureza social, esportiva, cultural ou de recreagdo;
Auxiliar na promog&o de campanhas patrocinadas pelo Municipio;
Zelar pela prevencgdo de incéndios, inundacgbes, desabamentos, explosbes, afogamentos ou
qualquer outra situacdo de emergéncia, com o objetivo de salvar e resgatar vidas;
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo chefe imediato.

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais ou outra determinada em legislacdo
especifica.
Requisitos Ensino Fundamental Completo
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 43

INSPETOR DE ALUNOS

Quantidade | 14 | Referéncia Salarial | II

Descrigao Sintética

Controlar a movimentacd@o dos alunos, desde o inicio do transporte, passando pelo acompanhamento
no recinto das unidades e imediagdes e no translado de retorno, orientando-os quanto as normas de
comportamento e informando o superior imediato sobre a conduta dos alunos e comunicando
ocorréncias.

AtribuicOes Tipicas

Controlar e acompanhar toda a movimentagao dos alunos, desde seu acesso ao veiculo que faz
o translado, no interior das unidades escolares e em suas imediagoes, e até o seu translado de
retorno no ponto de entrega do aluno ao local previamente designado;

Usar métodos adequados e legais para manter a ordem e a disciplina dos alunos, desde o acesso
ao transporte escolar, passando por seu acompanhamento dentro da unidade escolar e suas
imediacgbes, até a sua entrega em local previamente designado;

Informar o superior imediato sobre a conduta dos alunos e comunicar ocorréncias;

Colaborar na divulgacdo de avisos e instrugdes de interesse da administracdo da escola e do
aluno;

Atender aos professores em aula, nas solicitagbes de material escolar e nos problemas
disciplinares ou de assisténcia aos alunos;

Colaborar na execucdo -de atividades civicas, sociais e culturais da escola e trabalhos
complementares da classe;

Providenciar o atendimento aos alunos em caso de enfermidades e acidentes;

Executar outros trabalhos correlatos que lhe forem atribuidos.

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Fundamental Completo
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 44

JARDINEIRO

Quantidade | 2 Referéncia Salarial | II

Descricao Sintética

Realizar servigos de conservagao, manutengdo e reforma de pracas, parques e jardins municipais,
mantendo-os limpos e providenciando a podagem periddica das arvores e da grama.

Atribuigbes Tipicas

Conservar, manter e reformar pragas, parques e jardins municipais;

Manter limpos parques, pragas e jardins do municipio, providenciando a podagem periédica das
arvores e da grama;

Realizar o combate as pragas e doengas vegetais nos logradouros publicos, supervisionando a
atualizagdo de produtos que sejam nocivos a populacdo;

Executar os servicos de arborizagao dos parques, jardins ou pragas publicas, plantando arvores
e outros vegetais;

Zelar pelo cumprimento dos regulamentos e normas da prefeitura inclusive quanto a higiene e
seguranga do trabatho;

Relatar, ao superior imediato quaisquer ocorréncias que aconteceram em seu servico;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 45

LANCADOR

Quantidade |2 | Referéncia Salarial VI

Descricao Sintética

Efetuar os servigos de langamentos, arrecadacdo e controle de pagamento de tributos municipais.

Atribuicdes Tipicas

- orientar o contribuinte sobre suas obrigagdes fiscais no que tange ao recolhimento dos tributos
municipais;

- efetuar os servicos de lancamentos, arrecadacdo e controle de pagamento de tributos municipais,
através de coleta de dados junto aos contribuintes;

- classificar todos os tal6es recebidos de taxas e/ou receitas por ordem alfabética ou cronoldgica;

- auxiliar, quando for o caso, no calculo de imposto, taxa, precos publicos e multas para efeito de
lancamento, cobranca ou informacdes, baseando-se em critérios e férmulas de acordo com a
situacdo, empregando indices de correcao baseados na legislagdo em vigor;

- promover a inspegdo, avaliacdo, fiscalizagao e tributagdo sobre a propriedade imobiliaria e das
atividades dos contribuintes;

- coletar dados para atualizacdo do cadastro imobilidrio, atualizacdo da ficha cadastral do contribuinte
no que se refere a imoveis, servigos autbnomos e taxas de licengas e propriedades rurais, para que
no ano posterior seja regularizada a situagao cadastral;

- conferir o recolhimento diario de impostos, taxas e contribuigdes, junto a tesouraria, para possibilitar
o controle de valores recebidos;

- entregar certiddes para fins de execucdo fiscal de contribuintes que estejam em débito com a
Prefeitura;

- promover a fiscalizagdo e a cobranga do ITR, e demais atos pertinentes para a execucio do convénio
firmado com a Unido, através da Receita Federal do Brasil;

- executar outras tarefas correlatas.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Médio Completo
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 46

LAVADEIRA

Quantidade | 4 | Referéncia Salarial [ II

Descrigdo Sintética

Executar os servigos de limpeza nas diversas dependéncias e prédios publicos.

AtribuicGes Tipicas

Lavar e passar roupas, recoihendo nas unidades administrativas os materiais que serdo lavados;

Realizar os trabalhos de limpeza nas diversas dependéncias e prédios publicos;

Limpar pisos, vidros, lustres, mdveis, utensilios e instalacbes sanitarias, removendo lixos e

detritos;
Lavar e encerar assoalhos;

Efetuar a arrumacgao dos locais de trabalho, procedendo a remogao e conservacdo dos méveis e

materiais em geral;
Executar outras tarefas correlatas, de acordo com instrugdo da chefia.

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 47

LAVADOR

Quantidade 2 | Referéncia Salarial II

Descrigdo Sintética

Executar e orientar os trabalhos de limpeza dos veiculos pertencentes a municipalidade.

Atribuigdes Tipicas

Manobrar os veiculos a fim de coloca-los no local de lavagem ou no patio;;

Lavar e pulverizar os veiculos pertencentes a Prefeitura;

Verificar o funcionamento dos elevadores, lubrificando-os regularmente, bem como o nivel do
dleo da parte compressora;

Preparar os produtos quimicos para lavagem, de acordo com as especificagdes do fabricante;
Ter conhecimento basico sobre o uso de materiais quimicos utilizados nas lavagens dos veiculos,
evitando assim danos em latarias e pinturas;

Desinfetar veiculos utilizados no transporte de doentes ou de lixo;

Abastecer os veiculos de agua no radiador e na bateria, sempre que necessario;

Controlar o estoque dos produtos utilizados na limpeza;

Zelar pelos equipamentos de lavagem, mantendo limpas todas as dependéncias;

Manter sob sua guarda todos os materiais e equipamentos necessarios para realizacdo dos

trabalhos;
Executar outras atividades correlatas.
ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Piblico
Jornada de Trabalho 40 (gquarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 48
MARCENEIRO
Quantidade |2 | Referéncia Salarial | III

Descricdo Sintética

Construir ou reparar moveis e pecas de madeira em geral, baseando-se em desenhos, croquis e/ ou
instrucOes verbais, visando a atender as necessidades da Prefeitura.

Atribuigdes Tipicas

Examinar os desenhos e esbogos recebidos, analisando as especificacdes técnicas contidas nos
mesmos, escolher a madeira adequada ao tipo de trabalho a ser executado, relacionando as
quantidades necessarias;

Executar a tracagem dos riscos e a marcacao de pontos sobre a madeira a ser trabalhada,
obedecendo as formas e dimensbdes constantes dos desenhos e croquis, acompanhar e orientar,
junto ao setor de maquinas, as operacgdes de cortes, entalhos, furagdes, aplainamentos, encaixes,
etc., observando os limites de tolerancia exigidos;

Armar as partes de madeira trabalhada, encaixando-as e prendendo-as com cola, pregos,
parafusos, etc., e dar o acabamento de mdveis e pecas, aplainando-os, ajustando partes
componentes, colocando ferragens, dobradigas, puxadores e outras pegas;

Confeccionar e reparar caixilhos, prateleiras, caixas, tapunas, engradados, formas de cavaletes,
andaimes, dispositivos, etc.;

Consertar e instalar o madeiramento de telhados, portas, janelas, balcdes, gabinetes, divisdes,
pisos de prédios e barracoes, bem como colocar forros de duratex e eucatex;

Executar revestimentos em laminados de formica, folhas de madeira em mdveis e mobilidrios
diversos do escritorio;

Efetuar a instalagdo de pegas confeccionadas, fazendo os ajustes e acabamentos finais e a
manutengdo de maquinas e equipamentos de seu uso;

Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Piblico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Fundamental Completo
Experiéncia Desnecessaria

114




PREFEITURA DO MUNICiPIO DE BORBOREMA

Estado de Sao Paulo
Praca José Augusto Perotta, s/n- CEP 14955-000 - Tel. {(16) 3266 9200
www.borborema.sp.gov.br - administracao@borborema.sp.gov.br
CNPJ(MF) 46.737.219/0001-79

TABELA 49

MECANICO

Quantidade 3 Referéncia Salarial |V

Descricdo Sintética

Efetuar a manutengdo mecénica preventiva e corretiva de veiculos automotores e de maquinas
pesadas, a fim de preserva-los em condicdes satisfatorias de uso.

Atribuices Tipicas

Executar a manutengdo mecanica preventiva e corretiva de veiculos automotores e de maquinas
pesadas, desmontando, reparando, substituindo, ajustando e lubrificando o motor e pecas
anexas, drgaos de transmissao, freios, diregdo, suspensdo e equipamentos auxiliares, visando
assegurar condigdes de funcionamento regular e eficiente;

Examinar o veiculo, inspecionando-o por meio de aparelhos e instrumentos especiais,
determinando os defeitos e anomalias de funcionamento, desmontar e efetuar a limpeza do
motor, 6rgdos de transmissdo, diferencial e outras partes, utilizando-se de chaves comuns e
especiais e materiais quimicos de limpeza;

Proceder a substituicdo ou ajuste de pegas e retificagdo do motor, como anéis, bombas de dleo,
valvulas, cabecotes, mancais, arvores de transmissdo e outros, utilizando-se de ferramentas e
instrumentos de medicdo;

Executar a substituicdo, a reparacdo e a regulagem dos sistemas de freio, de ignicdo, de
alimentag@o do combustivel, de lubrificagdo de transmissdo, de direcdo, de suspensio, afinar o
motor, regulando a ignigao, a carburacdo e o mecanismo de valvulas, visando obter o maximo
de rendimento;

Executar o conserto de veiculos que quebram na rua, durante o servico, quando os defeitos
apresentados sdo de facil solugdo, transportar veiculos e pegas para oficinas autorizadas, quando
na unidade nao houver oficina;

Recondicionar equipamentos elétricos do veiculo, o alinhamento da direcdo e a regulagem dos
farodis, enviando as oficinas especializadas as partes mais danificadas, para complementar a
manutengao do veiculo;

Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Fundamental Completo e Formac&o Especifica
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 50

MEDICO

Quantidade | 2 | Referéncia Salarial | XII

Descricdo Sintética

Exercer as atividades proprias de sua profissao, nas areas de assisténcia médica, salde publica e/ou

medicina do trabalho, de acordo com sua especializagao.

Atribuicoes Tipicas
Examinar os pacientes palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar o
diagndstico ou, sendo necessario, requisitar exames complementares e encaminha-lo ao
especialista;
Registrar a consulta médica, anotando em prontuario proprio a queixa, os exames fisicos e
complementares, para efetuar a orientagao adequada;
Analisar e interpretar resultados de exames de Raios-X, bioquimicos, hematoldgicos e outros,
comparando-os com padrGes normais, para confirmar ou informar o diagndstico;
Prescrever medicamentos indicando dosagem e respectiva via de administracdo, assim como
cuidados a serem observados, para conservar ou restabelecer a saulde do paciente;
Efetuar exames médicos destinados & admissdo de candidatos a cargos em ocupacdes definidas,
baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e mental das mesmas, para possibilitar o
aproveitamento dos mais aptos;
Prestar atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alteragbes agudas de
salde, orientando e/ou executando a terapéutica adequada, para prevenir consequéncias mais
graves ao trabalhador;
Emitir atestados de saude, sanidade e aptiddo fisica e mental e de obito, para atender as
determinagGes legais;
Participar de programas de salde publica, acompanhando a implantacdo e avaliagdo dos
resultados, assim como a realizacdo em conjunto com equipe da unidade de saude, acbes
educativas de prevengdo as doencas infecciosas, visando preservar a salde no municipio;
Participar de reunides de ambito local, distrital ou regional, unidade de salde, para promover a
salde e bem-estar da comunidade;
Zelar pela conservacdo de boas condigdes de trabalho, quanto ao ambiente fisico, limpeza e
arejamento adequados;
Participar ativamente nas campanhas de multivacinacao conforme calendario anual;
Executar os atendimentos de acordo com a normativa do E-SUS na unidade em que esta
vinculado, inclusive, alimentar o sistema on-line;
Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagdes da chefia.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 08 (oito) horas semanais
Requisitos Ensino Superior Completo Especifico e Registro no Orgdo de Classe.
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 51

MEDICO DO TRABALHO
Quantidade |1 Referéncia Salarial | XII

Descricdo Sintética

Coordenar e orientar e/ou executar servigos de medicina do trabalho, procurando manter a sadde, a
higiene e a seguranga dos servidores da Prefeitura, especialmente avaliando e prevenindo graus de
periculosidade e insalubridade.

Atribuicoes Tipicas
Coordenar e orientar e/ou executar servigos de medicina do trabalho, procurando manter a
salde, a higiene e a seguranga dos servidores da Prefeitura, especialmente avaliando e
prevenindo graus de periculosidade e insalubridade;
Procurar manter a salide e o bem-estar dos servidores da Prefeitura, executando os servicos
cotidianos, especializados e tipicos de medicina do trabalho, em estreita colaboracdo com a area
de engenharia e seguranga do trabalho;
Atender consultas médicas de rotinas, prescrevendo medicacdo e acompanhando o estado de
saude das pessoas examinadas, solicitando, analisando e interpretando os exames laboratoriais,
radioldgicos e outros, necessarios para diagnésticos mais precisos, dialogando com médicos de
outras especialidades e executando outros trabalhos relacionados;
Atender casos de acidentes do trabalho, efetuando pericia médica e providenciando
documentagdo necessaria para remogdo do acidentado para hospitais ou outras unidades
competentes, acompanhando, se necessario, o paciente, até o local da internacdo, em
ambuléncia ou outro meio de transporte;
Efetuar exames periddicos pré-admissionais e demissionais dos servidores municipais, dando
parecer aos laudos médicos de sua especialidade, seguindo critérios pré-estabelecidos ou
discutindo casos de possiveis duvidas para liberacio definitiva;
Participar, dentro de sua especialidade, de exames especificos, dando parecer no laudo geral,
nas reunides da CIPA e do Servigo Especializado em Seguranga e Medicina do Trabalho;
Elaborar relatorios clinicos sobre as atividades de casos de sua especialidade, fazendo registros
diversos para acompanhamento clinico;
Efetuar analise profissiografica e avaliagdo de grau de periculosidade e insalubridade;
Divulgar e acompanhar as medidas de higiene e salide do trabalho;
Realizar campanhas de combate aos vicios: fumo, alcool, psicotrdpicos e outros;
Manter interagcdo constante com os demais servigos de medicina do trabalho da comunidade;
Avaliar atestados de afastamentos de quaisquer espécies;
Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagées da chefia.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 8 (oito) horas semanais
Requisitos Ensino Superior Completo Especifico e Registro no Orgao de Classe.
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 52

MEDICO ESF

Quantidade | 4 Referéncia Salarial [ XII

Descricdo Sintética

Exercer as atividades prdprias de sua profissdo, nas areas atendidas:pela Estratégia de Salde da
Familia, de acordo com sua especializagao.

AtribuicOes Tipicas

Realizar consultas clinicas aos usuarios da sua area da unidade;

Executar ag0es de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianca, adolescente,
mulher, adulto e idoso;

Realizar consultas e procedimentos nas unidades de salde da familia, e quando necessario, nos
domicilios;

Realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na intervengao na Atengao
Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Salde - NOAS - vigente;

Aliar a atuagao clinica a pratica da saude coletiva;

Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como hipertensos, diabéticos, salde
mental, etc.;

Realizar o pronto atendimento nas urgéncias e emergéncias;

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

Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

Indicar internacao hospitalar;

Solicitar exames complementares;

Verificar e atestar obitos;

Executar os atendimentos de acordo com a normativa do E-SUS na unidade em que esta
vinculado, inclusive, alimentar o sistema on-line;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugbes ou determinactes da chefia.

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Estatutario por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Superior Completo Especifico e Registro no C')rgéo de Classe.
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 53

MEDICO ESF

Quantidade |1 | Referéncia Salarial | XII

Descrigdo Sintética

Exercer as atividades prdprias de sua profissdo, nas areas atendidas pela Estratégia de Saude da
Familia, de acordo com sua especializagao.

Atribuicdes Tipicas

Realizar consultas clinicas aos usuarios da sua area da unidade;

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

Realizar consultas e procedimentos nas unidades de salde da familia, e quando necessario, nos
domicilios;

Realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na intervencdo na Atencdo
Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude - NOAS - vigente;

Aliar a atuagdo clinica a pratica da saude coletiva;

Fomentar a criacdo de grupos de patologias especificas, como hipertensos, diabéticos, saude
mental, etc.;

Realizar o pronto atendimento nas urgéncias e emergéncias;

Encaminhar aos servicos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a continuidade
do tratamento na unidade de salde da familia, por meio de um sistema de acompanhamento e
referéncia e contra-referéncia;

Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

Indicar internagdo hospitalar;

Solicitar exames compliementares;

Verificar e atestar obitos;

Executar os atendimentos de acordo com a normativa do E-SUS na unidade em que esta
vinculado, inclusive, alimentar o sistema on-line;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugées ou determinagGes da chefia.

ESPECIFICAGCOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabaltho 20 (vinte) horas semanais
Requisitos Ensino Superior Completo Especifico e Registro no Orgao de Classe.
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 54

MEDICO I

Quantidade 11 Referéncia Salarial XII

Descricdo Sintética

Executar atividades profissionais na area da salde, correspondentes a sua especialidade e com base
no Plano Geral de Ac3o proposto pela Secretaria Municipal de Saide.

AtribuicGes Tipicas

Executar atividades de salde de acordo com sua especialidade, tais como diagndsticos e
prescrigao de medicamentos;

Realizar tratamentos clinicos de urgéncia e/ou emergéncia;

Participar do planejamento, coordenagao e execugao dos programas, estudos, pesquisas e outras
atividades de salde;

Requisitar, realizar e interpretar exames, de modo a efetuar um diagndstico mais preciso;
Participar do planejamento, elaboragao e execugdo de programas de treinamento em servigos e
de capacitacdo de recursos humanos ligados a area de saude;

Realizar consultas, fazer diagndsticos, prescrever tratamentos e exames;

Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais de carater de emergéncia;

Encaminhar o paciente, apds prestado o tratamento inicial, para a area especializada adequada
a continuidade do tratamento;

Empenhar-se para melhorar as condigdes de salide e os padrdes dos servigos médicos prestados
a populacdo;

Elaborar relatérios e emitir pareceres técnicos referentes a sua especialidade;

Desenvolver suas atividades nas unidades de saide municipais sob orientacdo do Secretario de
Salde;

Executar os atendimentos de acordo com a normativa do E-SUS na unidade em que estd
vinculado, inclusive, alimentar o sistema on-ling;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagées da chefia,

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 8 (oito) horas semanais
Requisitos Ensino Superior Completo Especifico e Registro no érgéo de Classe.
Experiéncia Desnecessaria :
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TABELA 55

MONITOR DE ENSINO PROFISSIONALIZANTE

Quantidade |5

| Referéncia Salarial |V

Descricdo Sintética

Transmitir conhecimentos e experiéncias aos alunos do centro educacional e cultural, fornecendo
dados e informacdes indispensaveis ao ensino profissionalizante, preparando os materiais,
instrumentos e maquinas a serem utilizados.

Atribuicoes Tipicas

Transmitir conhecimentos e experiéncias aos alunos do centro Educacional e cultural, fornecendo
dados e informages indispensaveis ao ensino profissionalizante;

Preparar os materiais, instrumentos € maquinas a serem utilizados;

Verificar as condigcoes de funcionamento de todos os equipamentos;

Assegurar a execugao correta das tarefas e operagbes programadas;

Determinar a sequéncia das operacoes a serem executadas pelos alunos;

Efetuar demonstracdes sobre técnicas operacionais e artesanais;

Acompanhar e supervisionar o trabalho de cada aluno;

Avaliar periodicamente o aproveitamento dos alunos;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagdes da chefia.

ESPECIFICAGOES

Forma de Provimento

Efetivo por Concurso Publico

Jornada de Trabalho

40 (quarenta) horas semanais

Requisitos

Ensino Médio Completo

Experiéncia

Desnecessaria
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TABELA 56

MOTORISTA

Quantidade | 55 | Referéncia Salarial | VII

Descrigdo Sintética

Executar atividades relativas a conducdo de veiculos da Prefeitura, dirigindo automoveis,
caminhonetes, Gnibus, no transporte de cargas, alunos e passageiros em geral, além de conduzir
ambulancias ou outro veiculo destinado ao transporte de enfermos, cuidando da limpeza e
manutengao do veiculo.

AtribuicOes Tipicas

Conduzir, veiculos da frota da Prefeitura, sejam automadveis, caminhonetes, 6nibus ou caminhdes,
no transporte local de passageiros em geral, alunos da rede escolar, pequenas cargas e
correspondéncia;

Dirigir veiculos, cumprindo diariamente itinerario pré-determinado, coletando, classificando,
transportando e distribuindo, para os respectivos setores, pequenas cargas, passageiros em
geral, correspondéncia em malote ou avulsa;

Preencher formularios relativos a utilizagdo do veiculo, procedendo a verificacgdo do mesmo
quanto a alvara, funcionamento dos freios, parte elétrica, nivel de combustivel e dleo, etc., bem
como zelar pelo veiculo de trabalho e respectivos equipamentos, comunicando falhas e
solicitando a manutencéo corretiva, quando necessario;

Controlar a carga e descarga de materiais transportaveis, conferindo documentos de recebimento
ou entrega e sugerindo a melhor arrumagao no veiculo;

Verificar, em cada setor visitado, a correspondéncia a ser transportada e coloca-la nos malotes e
pastas dos destinatarios, para posterior entrega;

Dirigir ambulancia ou outro veiculo destinado ao transporte de enfermos;

Cuidar da limpeza e manutencéo do veiculo;

Providenciar a lubrificagdo e abastecimento, bem como os reparos necessarios;

Preencher boletins e relatérios de viagens e de prestacdo de contas de despesas efetuadas,
conforme instrugdes normativas da administracdo superior;

Atender com presteza aos chamados;

Ajudar no embarque e desembarque do paciente;

Manter o veiculo sempre em ordem e em perfeitas condigdes de funcionamento;

Comunicar ao seu chefe imediato toda e qualquer anormalidade observada no funcionamento do
veiculo;

Estar sempre atento e cumprir rigorosamente as leis € normas de seguranca;

Recolher o veiculo, apds a jornada de trabalho, a garagem da prefeitura;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugGes ou determinagdes da chefia.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho _| 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Fundamental Completo e CNH conforme edital
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 57

NUTRICIONISTA

Quantidade | 4 | Referéncia Salarial | X

Descricdo Sintética

Orientar ou executar as atividades pertinentes ao preparo da merenda escolar, programando a
elaboragdo de cardapios e receituarios de alimentos, zelando por sua qualidade, higiene e nutrigao.

AtribuicOes Tipicas

Orientar e executar os trabalhos de elaboracdo mensal dos cardapios, efetuando célculos
referentes aos géneros alimenticios a serem servidos, baseando-se em valores nutritivos,
quantidades e outros;

Analisar os relatdrios informativos sobre sobras de alimentos preparados, confrontando-as com
os cardapios, a fim de obter subsidios que permitam programagées mais adequadas, bem como
efetuar levantamentos referentes a aceitagao das preparagdes servidas, através de formularios,
guestionarios e entrevistas;

Orientar e acompanhar o trabalho dos encarregados das unidades, nao trocando o cumprimento-
dos cardapios programados, ao controle da qualidade e sobras de géneros alimenticios, bem
como na observancia das normas de higiene e segurancga do trabalho;

Instruir funciondrios do setor, prestando-lhes o devido treinamento, de acordo com as
orientagbes recebidas da chefia imediata;

Orientar e executar os trabalhos de preparagdo dos mapas de custos das refeicdes e lanches,
bem como na emissdo de memorandos, comunicagbes internas, relatdrios, estatisticas e outros
afetos as unidades;

Estipular o valor dietético dos alimentos, bem como orientar o preparo das refeicGes para dietas,
mediante prescricdes médicas, visando & confecgdo das refeicdes adequadas, conforme o caso;
Inspecionar periodicamente o estado de higiene e limpeza das instalacdes e utensilios, zelando
para que os funciondrios do setor observem os principios de higiene e o asseio pessoal
necessario;

Manter o controle das faltas e sobras de géneros e materiais, orientando sobre a quantidade e
qualidade dos mesmos no processo de aquisic3o, assim como elaborar relatdrios estatisticos
referentes as refeicoes servidas;

Supervisionar e coordenar todos 0s servigos referentes a fiscalizagdo e ao controle das refeices,
lanches e cafés preservados por terceiros contratados;

Visitar indUstrias e restaurantes de alimentos que possam vir a ser contratados;

Elaborar estudos objetivando o aprimoramento do fornecimento de refeicdes e lanches e de seus
respectivos controles, tanto para os refeitorios da prefeitura como para as firmas contratadas;
Dar orientagOes técnicas as diversas unidades, que utilizam servicos de refeicdes e lanches,
visitando-as quando necessario;

Analisar os contratos firmados, bem como todos os demais documentos;

Tratar dos demais servigos especificos relacionados com a area de nutric3o;

Executar os atendimentos de acordo com a normativa do E-SUS na unidade em que esta
vinculado, inclusive, alimentar o sistema on-line;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagdes da chefia.

ESPECIFICACOES

¢’
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Forma de Provimento

Efetivo por Concurso Piblico

Jornada de Trabalho

20 (vinte) horas semanais

Requisitos

Ensino Superior Completo Especifico e Registro no Orgdo de Classe.

Experiéncia

Desnhecessario
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" TABELA 59

PADEIRO
Quantidade |2 | Referéncia Salarial | III
Descrigao Sintética
Requisitar, receber, conferir e controlar os produtos, materiais e utensilios de Padaria, dispondo sobre
seu uso e emprego, racional e criteriosamente, preparando pao, bolos, doces, obedecendo instrugdes
e orientacdo do chefe imediato.
AtribuigOes Tipicas
Executar o processo de preparacdo de paes até o produto final;
Preparar os equipamentos e maquinarios industriais de panificagdo;
Distribuir e supervisionar os servigos dos auxiliares;
Comunicar irregularidades encontradas nas mercadorias e nas maquinas, indicando as
providéncias cabiveis, para evitar o consumo de géneros deteriorados e assegurar o
funcionamento da maquina.
Colaborar com a limpeza e higienizagdo das dependéncias da padaria, bem como dos
equipamentos e utensilios usados, visando a conservagdo e a utilizagdo dos mesmos.
Emitir requisicdo de matéria prima;
Receber, controlar e verificar o recebimento de mateéria prima, analisando as condigdes de uso;
Emitir relatério didrio de estoque de matéria prima;
Distribuir a producdo de pdes as escolas (merenda escolar), e entidades filantrépicas e
funcionarios;
Efetuar semanalmente reparos gerais, nos equipamentos e maquindrios, prevenindo eventuais
quebras;
Fazer anualmente ou eventualmente paes para festas das criangas nas escolas;
Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagdes da chefia.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Fundamental Completo e Formagao Especifica
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 60

PEDREIRO

Quantidade | 10 | Referéncia Salarial | III

Descrigdo Sintética

Executar servicos de alvenaria em geral, na construgdo e na manutengao dos edificios e demais
préprios municipais, baseando-se em desenhos, croquis e/ou instrugdes superiores.

Atribuigdes Tipicas

Efetuar servicos de revestimentos e acabamento grosso e fino, fazer barras rusticas e lisas
retificar superficies, assentar azulejos, ceramica, pastilhas, paralelepipedos, divisdes de granilite,
aparelhos sanitarios, etc. e executar impermeabilizagdo de lajes, caixas d'agua, baldrame e
alicerces, colocar pisos e borracha plurigoma, paviflex e especiais;
Colocar tacos, rodapés, batentes de madeira, portas, janelas, vitrds e caixilhos metalicos, fixar
madeiramento para telhados, colocar ravisar e substituir telhas de barro e amianto, construindo,
quando necessario, andaimes e escoamentos de madeira;
Efetuar servicos de acabamento em bases, lajes, colunas, estacas e vigas, todas em concreto,
levantar paredes de alvenaria, construir galerias, caixas de inspegdo e canaletas, tanto para agua
como para cabos elétricos, bem como calgadas e pisos para pavimentacdo interna, instalar e
fazer manutencdo das redes de agua pluviais e esgotos;
Efetuar servicos de corte e colocacao de revestimentos, bem como servigos de acabamento, com
tijolos refratarios em fornos de fundigdo de ferro, ago e bronze, em incineradores, em fornos
para recozimento de fios, tratamento térmico e galvanizagdo em caldeiras;
Construir pegas soldadas tais como: mourdes para cercas, dormentes, tampas para geladeiras e
caixas de inspecdo, bem como armar ferragens em geral;
Executar e nivelar pisos e bases para maquinas comuns e especiais, fixar chumbadores em geral,
preparar telas para forros de estuque efetuar seu acabamento;
Executar trabalho de concreto armado, misturando cimento, brita, areia e agua nas diversas
proporcoes, fazendo a armacao, dispondo tracando e prendendo com arame as barras de ferro;
Orientar o ajudante a fazer a argamassa;
Controlar e supervisionar a obra que esté sendo executada para garantir a corregdo do trabalho;
Preparar e nivelar pisos, paredes, retirando com safarro 0 excesso de massa;
Ler e interpretar plantas de construcao civil, observando medidas e especificacao;
Participar de reunides e grupos de trabalho;
Responsabilizar pelo controle e utilizagdo dos equipamentos e materiais colocados a sua
disposicao;
Demolir paredes, abrir vaos e rasgos em alvenaria e concreto, para passagem e instalacdo de
condutos e encanamentos em geral e, eventualmente, abrir buracées e valetas;
Confeccionar formas de madeiras, para posterior enchimento com concreto, a fim de construir
lajes, colunas, estacas, vigas, etc.;
Utilizar em seus afazeres: metros, esquadro, prensa, trena, nivel d’agua, desempenadeiras,
betoneiras, vibradores, martelos, sacadores, etc.;
Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagbes da chefia.
ESPECIFICAGCOES
Forma de Provimento | Efetivo por Concurso Publico
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Jornada de Trabalho

40 (quarenta) horas semanais

Requisitos

Ensino Fundamental Incompleto

Experiéncia

Desnecessaria
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- TABELA 61

PINTOR

Quantidade | 2 Referéncia Salarial | 11

Descrica@o Sintética

Executar servicos de pintura em edificacdes, estruturas metdlicas, equipamentos e pegas, bem como
executar servicos de pintura e letras, numeros e emblemas em diversas pegas e locais, seguindo
instrugdes superiores.
Atribuigbes Tipicas
Preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, limpando-as, removendo impurezas e tintas
velhas e corrigindo eventuais imperfeigdes com massas especiais;
Preparar as tintas a utilizar, misturando diluentes em quantidades de dosadas, até atingirem a
tonalidade e viscosidade ideal e necessaria ao trabalho a executar, colocando-as em recipientes
apropriados, aplicando-as em superficies diversas e retocando as partes menores, por meio de
pincel;
Aplicar as tintas, previamente preparadas, em superficies diversas, retocando as partes menores
por meio de pincel, pistola de pintura e rolos;
Executar servicos de pintura de letras, nimeros e emblemas em diversas pegas locais, para
permitir identificagbes e controles;
Cortar, colocar e recolocar vidros em janelas, vitrds ou equipamentos, apos ter concluido os
servigos de pinturas;
Conservar todos os equipamentos utilizados, removendo detritos e desobstruindo o bico dos
pulverizadores com liquidos diluentes;
Elaborar relacdo de materiais necessarios para a execugao de seus servigos;
Executar servicos de pintura de portdes, muros, plataformas metdlicas, em estagdes
transformadoras;
Executar servicos de pintura nos prédios em geral;
Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagoes da chefia.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 62

PROCURADOR JURIDICO

Quantidade |3 | Referéncia Salarial | XIvV

Descrigao Sintética

Realizacdo de atividades e/ou agbes, ordindrias ou extraordindrias, periddicas e/ou ndo
periodicas, em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual
esta subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de representacado juridica (judicial e extrajudicial) da Prefeitura Municipal e
exercicio de atividades de assessoria e consultoria juridica.

Atribuicoes Tipicas

Realizar atividades e/ou agbes, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou nao periddicas, em
conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de representacdo juridica (judicial e extrajudicial) da Prefeitura Municipal e
exercicio de atividades de assessoria e consultoria juridica, e também atividades como:

Cumprimento e determinacdo do cumprimento de ordens superiores;

Prestagao, a superiores hierarquicos, de informagdes ou esclarecimentos sobre os assuntos de sua
algada ou assuntos que devam subir a consideracgdo superior;

Distribuigao das tarefas entre subordinados, controlando os prazos para a sua execucdo;

Adogao das medidas necessarias para o desempenho eficiente dos servicos sob a sua chefia,
propondo ao superior hierdrquico imediato as que ndo sejam de sua alcada;

Pesquisa, estudo e proposta de meios para tornar mais eficiente e racional a execug¢ao dos servigos
ligados a unidade administrativa sob o seu comando; -

Articulacdo com as demais unidades administrativas dentro e fora da Prefeitura Municipal, de modo
a garantir o bom funcionamento dos servicos;

Realizagdo periddica de reunides com colaboradores, a fim de discutir assuntos de interesse a
unidade administrativa, tracar diretrizes, resolver duvidas, ouvir sugestées e discutir assuntos de
interesse do drgdo ou da Prefeitura Municipal; v

Fornecimento de certidoes e atestados referentes aos assuntos da unidade administrativa sob a
qual exerce comando, sempre gque solicitados por municipes ou interessados;

Insercdo de assinatura, visto e/ou ciéncia em documentos emitidos ou preparados pela unidade
administrativa, encaminhando-os, quando for o caso, para a aprovagao de por superior hierarquico;

Proposta, ao superior hierarquico, de aplicacdo de programas de aperfeicoamento em servidores
publicos que lhe sdo subordinados;

Colaborag&o nos assuntos concernentes a planejamento e orcamento;

Propor, ao superior hierdrquico, a instauracdo de sindicancias ou inquéritos administrativos sobre
eventuais irregularidades verificadas na unidade administrativa sob o seu comando;

Promogao do atendimento de pessoas que procurarem a Prefeitura Municipal para tratar de
assuntos de sua alcada;

Execuc¢do de tarefas determinadas por superior hierarquico.

Recebimento de citagdes, intimagdes e notificagbes das agbes de qualquer natureza em que a
Prefeitura Municipal for parte;

Representagdo juridica (judicial e extrajudicial) da Prefeitura Municipal e coordenacio do de
atividades de assessoria e consultoria juridica;

Defesa dos interesses da Prefeitura Municipal em qualquer acdo ou processo;

Expedicdo de instrugBes aos subordinados, designando-os para funcionar em procedimentos
administrativos ou judiciais;

Exame e/ou elaboragao de proposigoes legislativas ou normativas;
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Elaboracdo de pareceres, quando provocado, em processos sobre direitos, vantagens, deveres e
obrigacdes dos servidores publicos da Prefeitura Municipal ou sobre outros assuntos;

Sugestdo de ajuizamento de acdes e procedimentos voltados a defesa dos interesses da Prefeitura
Municipal; '

Elaboracio ou determinagdo de elaboracao de minutas e oficios;

Participar de inquéritos e sindicancias administrativas;

Manter constante acompanhamento dos sites juridicos na internet e de érgdos governamentais,
em especial dos érgaos do Poder Judiciario;

Prestar consultoria e assessoramento juridico para a Prefeitura Municipal;

Exercer o controle interno da legalidade dos atos da Administragao Publica;

Verificacdo e cumprimento da legislagdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Comunicacdo de informagdes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administracdo Municipal e/ou a Prefeitura Municipal, imediatamente apds ter tido
conhecimento ou suspeita;

Adocdo de comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

Execucdo de quaisquer tarefas, ordindrias ou extraordindrias, periodicas e/ou nao periddicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou fungao;
Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagdes da chefia.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Superior Completo em Direito, com registro na Ordem dos

Advogados do Brasil — OAB; Conhecimentos Basicos do sistema
operacional Windows e dos aplicativos Word e Excel.

Experiéncia 03 anos de experiéncia, conforme Lei Complementar n® 92/16.
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TABELA 63

PROGRAMADOR

Quantidade |1 | Referéncia Salarial | IX

Descri¢ao Sintética

Analisar e coordenar a utilizagdo de sistemas de processamento de dados, conforme as necessidades,
possibilidades e métodos estabelecidos, visando a assegurar a exatiddo e rapidez das informagoes.

Atribuicdes Tipicas

Analisar e implantar “software”, bem como verificar o impacto de suas aplicagdes:

Orientar ou desenvolver aplicagbes no uso de “software” e “hardware™:

Analisar o desempenho de “hardware” e redes de tele-processamento, em fungdo das
caracteristicas do “software”;

Estudar e analisar as caracteristicas dos equipamentos;

Estudar, analisar, gerar e manter os monitores de desempenho;

Efetuar planejamento de capacidade;

Elaborar e manter manuais de processamento de dados;

Estabelecer normas e procedimentos para a recuperagao de banco de dados;

Coordenar e controlar as atividades de treinamentos na sua area de atuagao;

Analisar o planejamento das necessidades de software e hardware referentes ao tele-
processamento;

Elaborar relatdrios de atividades;

Estudar, analisar, definir, executar, implantar e manter todo o sistema de suporte basico em sua
area de atuacio;

Determinar estratégia para implantacdo de novos software e hardware;

Avaliar, elaborar ou executar o projeto de conversao dos softwares para novas versoes;
Planejar o desenvolvimento de sistemas de controle para utilizacao de recursos;

Elaborar técnicas para otimizacdo dos recursos, atraves do desenvolvimento e manutengao de
programas utilitarios, macro e sub-rotinas;

Definir técnicas de utilizagdo e normas relativas aos softwares existentes;

Projetar os bancos de dados;

Participar do projeto funcional e operacional dos sistemas de desenvolvimento;

Definir 0 acesso dos programas aos bancos de dados;

Assessorar o desenvolvimento de sistemas nas fases de programacao, testes e implantacio;
Dimensionar o espaco fisico necessario ao banco de dados, fazer ocasido da implantagdo dos
sistemas; Fornecer treinamento complementar, quando necessario, para a utilizagdo do banco
de dados e teleprocessamento;

Analisar a configuracdo do hardware em funcdo da melhor utilizagdo dos recursos e propor
solugdes alternativas;

Gerar, implantar e manter os softwares relacionados a teleprocessamento;

Estudar a configurag@o da rede de teleprocessamento, de acordo com a necessidade do usuario;
Elaborar as normas e procedimentos para a digitacdo de erros e falhas nos hardware e
teleprocessamento, software e linhas de comunicagdo:

Executar o processo basico de rede de teleprocessamento

Elaborar as normas e procedimentos para a recuperagao dos monitores de teleprocessamento.
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Executar outras tarefas afins ou correlatas, de acordo com as necessidades dos setores.

ESPECIFICACOES

Forma de Provimento

Efetivo por Concurso Publico

Jornada de Trabalho

40 (quarenta) horas semanais

Requisitos

Ensino Superior Completo Especifico.

Experiéncia

Necessaria — 02 (dois) anos
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TABELA 64

PROTETICO

Quantidade |1 Referéncia Salarial | IX

Descricéo Sintética

Executar servicos de protese dentdria, fazendo montagem e acabamento de dentes, a partir de
modelagem de gesso e/ou cera e acompanhar o atendimento aos pacientes dos consultorios
dentarios da Prefeitura.

Atribuicoes Tipicas

Executar servicos de protese dentaria, fazendo montagem e acabamento de dentes, a partir de
modelagem de gesso e/ou cera e acompanhar o atendimento aos pacientes dos consultorios
dentarios da Prefeitura;

Acompanhar o atendimento aos pacientes;

Confeccionar, recortar, nomear € numerar os modelos de gesso;

Confeccionar placa base, utilizando placa volatil;

Montar os roletes de cera;

Embalar os modelos de cera, identificando por nimero e nome dos pacientes;

Montar os dentes, utilizando instrumentos e técnicas proprias, dentro dos padrdes das leis de
dindmica, articulagdo, oclusdo, estética e outros;

Embalar os modelos de dentes, identificando-os por nimero, nomes e contetdo;

Acertar pequenos problemas surgidos apos a prova dos dentes;

Fazer acabamento e escultura;

Fazer inclusdo, acrilizacio e cozimento, recorte de arestas e lixamento, alixamento e polimento,
limpeza, banho de dleo;

Anotar e registrar em livros 0s servigos e atendimentos executados;

Preencher relatdrios diarios dos servigos e atendimentos executados;

Preencher relatdrios mensais;

Manter atualizado os livros de registros de servigos e atendimentos realizados;

Controlar o estoque de materiais e requisicdo de compra de materiais;

Auxiliar nas campanhas de vacinacdo do Centro de Saude;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugbes ou determinagoes da chefia.

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 30 (trinta) horas semanais
Requisitos Ensino Médio em Nivel Técnico Especifico e Registro no Orgdo de

Classe.
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 65

PSICOLOGO

Quantidade |7 | Referéncia Salarial | X

Descrigao Sintética

Responsabilizar-se pelas atividades proprias de sua profissdo, na area de educagdo e salde da
administracao municipal.

Atribuigbes Tipicas

Atender a potenciais pacientes;

Promover sessdo individual, com acompanhamento do responsavel pela crianga;

Aplicar testes psicoldgicos e psicométricos;

Preparar testes com procedimentos especificos para fins de avaliagdo e diagnéstico;
Transcrever resultados de sessGes para fins de acompanhamento;

Participar de reunioes de equipes multiprofissionais;

Efetuar entrevistas com pais ou responsaveis por criangas;

Fazer acompanhamento terapéutico da crianga;

Preparar relatdrios técnicos — profissionais especificos para as chefias;

Elaborar e aplicar métodos e técnicas de pesquisas das caracteristicas psicoldgicas dos individuos;
Observar a realidade e efetuar experiéncias para obter elementos relevantes ao estudo dos
processos de crescimento, inteligéncia, aprendizagem, personalidade e outros aspectos do
comportamento humano;

Elaborar e aplicar testes, utilizando seu conhecimento e pratica dos métodos psicoldgicos;
Prestar atendimento & comunidade e aos casos encaminhados a unidade de satde, visando ao
desenvolvimento psiquico, motor e social do individuo, em relagéo a sua integragéo a familia e a
sociedade.

Prestar atendimento aos casos de satide mental como toxicdmanos, alcodlatras, organizando em
grupos homogéneos, desenvolvendo técnicas de terapia de grupo, para solugdo dos seus
problemas.

Promover o ajustamento do individuo no trabalho, através de treinamento para se obter a sua
autorrealizagao;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagdes da chefia.

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Plblico
Jornada de Trabalho 20 (vinte) horas semanais
Requisitos Ensino Superior Completo Especifico e Registro no Orgao de Classe.
Experiéncia Desnecessaria.
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TABELA 66

PSICOPEDAGOGO

Quantidade |2 | Referéncia Salarial | X

Descricdo Sintética

Implementar, avaliar, coordenar e planejar o desenvolvimento de projetos pedagdgicos, aplicando
metodologias e técnicas para facilitar o processo de ensino e aprendizagem, acompanhando e
avaliando os processos educacionais e diagnosticando as necessidades de alunos - criangas,
adolescente ou adultos - e dos profissionais.

Atribuicdes Tipicas

Intervir de forma psicopedagdgica no processo de aprendizagem e suas dificuldades, tendo
enfoque o sujeito que aprende em seus varios contextos: da familia, da educagdo, da empresa,
da salde, etc.

Realizagdo de diagndstico e intervengdo psicopedagdgica mediante a utilizacdo de instrumentos
e técnicas préprias da psicopedagogia;

Aplicar métodos, técnicas e instrumentos psicopedagégicos que tenham por finalidade a
pesquisa, a prevencao, avaliacdo e a intervengdo relacionadas com a aprendizagem;

Prestar consultoria assessoria e psicopedagdgicas objetivando a identificagdo, a analise e a
intervengao nos problemas do processo de aprendizagem;

Supervisionar os profissionais em trabalhos tedricos e praticos de psicopedagogia;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagdes da chefia.

ESPECIFICAGCOES
Forma de Provimento Estatutario por Concurso Publico
Jornada de Trabatho 20 horas semanais
Requisitos Ensino Superior em Psicopedagogia
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 67

QUIMICO

Quantidade |1 [ Referéncia Salarial | X

Descrigdo Sintética

Responsavel pelas atividades e conservagdo das instalagdes de filtragem e distribuicdo de agua
potavel, pelo desenvolvimento de projetos sanitarios, bem como pelo desenvolvimento dos servicos
da Divisdo de Agua e Esgoto.

Atribuicoes Tipicas

Estudar as condices requeridas para o funcionamento das instalagdes de filtragem e distribuicdo
de &gua potavel, sistemas de esgotos, drenagem e outras construgdes de saneamento,
analisando caracteristicas e resultados a alcangar, para estabelecer as tarefas e etapas de
desenvolvimento dos projetos sanitarios;

Coletar, analisar e verificar resultados de amostras em sistemas de &guas, esgotos e bacias
hidrogréficas e efluentes; verificar o funcionando dos equipamentos e sistemas, efetuar analise
estatistica de dados e registrar anomalias;

Sugerir interferéncias nos processos para correcdo de anomalias e gerenciar custos dos
processos;

Assessorar entidades pUblicas ou privadas com relagdo aos problemas de higiene, estudando e
determinando o processo de eliminacio de gases nocivos, substancias quimicas e outros detritos
industriais, a fim de aconselhar quanto aos materiais e métodos mais indicados para as obras
projetadas;

Acompanhar as diferentes fases de construgdo, montagem, funcionamento, manutengao e reparo
de instalacdes e equipamentos sanitarios, prestando assisténcia técnica, para garantir a
observancia das especificagGes téchicas € normas de seguranga;

Estudar, propor ou determinar modificagbes em projetos ou em instalagdes e equipamentos em
operacdo, analisando problemas e propondo novas solugles tecnolégicas para conseguir o
aperfeicoamento das instalagOes existentes;

Emitir parecer técnico em projetos de controle e licenciamento pronunciando-se sobre a
implantacdo de atividades impactantes no Municipio, sejam elas industriais ou rurais ou de
exploracdo do meio ambiente;

Opinar, controlar e fiscalizar projetos que causem impacto em mananciais de abastecimento e
nas bacias hidrograficas da regido;

Fiscalizar projetos de construgdo de esgotos, sistemas de aguas servidas e demais instalagbes
sanitarias de edificios industriais, comerciais, aquedutos e outras obras sanitdrias, examinando-
0s minuciosamente, efetuando calculos, comparando dados, para assegurar-se de que os
mesmos satisfazem aos requisitos técnicos e legais;

Inspecionar pogos, fossos, rios, drenos, aguas estagnadas em geral, examinando a existéncia de
focos de contaminagdo, para verificar a necessidade de canais de drenagem e de obras de
escoamento de esgotos;

Supervisionar e avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente, orientando pesquisas e
analisando seus resultados, para obtencdo de informes atualizados;
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Analisar aspectos e impactos ambientais, quantifica-los, especificar agdes de controle ambiental,
montar planos e projetos de contingéncia e emergéncia, implantar agdes de controle ambiental,
implementar a reutilizagdo de rejeitos, recuperar rejeitos e efluentes (solidos, liquidos e gasosos);
Participar dos estudos de elaboragdo ou revisdo de legislagdo ou normas pertinentes a medidas
de melhoria de protecdo ambiental do Municipio, fixando parametros numéricos ou outros limites
relacionados & emissdo de gases, residuos sélidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de
matéria ou energia que produzam a degradagao ambiental;

Elaborar estudos, de acordo com a sua area de atuagdo, visando a recuperagdo de areas
degradadas ou ameacadas de degradacéo ambiental;

Exercer acdo fiscalizadora, observando as normas de protegao ambiental contidas em leis ou em
regulamentos especificos;

Inspecionar guias de trénsito de madeira, caibro, lenha, carvao, areia e qualquer outro produto
extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem o patriménio florestal, para
verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em situagdo irregular;
Emitir pareceres em processos de concessao de licencas para localizagdo e funcionamento de
atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploracdo de recursos ambientais;
Desenvolver estudos, em sua area de atuagdo, visando a elaboracédo de técnicas redutoras ou
supressoras da degradacao ambiental;

Acompanhar a conservacao da flora e da fauna de parques e reservas florestais do Municipio,
controlando as agbes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas florestais, para
comprovar o cumprimento das instrugdes técnicas e de protegdo ambiental;

Participar do planejamento, execugdo e avaliacdo de programas educativos destinados a grupos
da comunidade, através da identificagdo de situagbes e problemas ambientais do Municipio,
objetivando a capacitagao da populacao para a participacao ativa na defesa do meio ambiente;
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacdo;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagao;
Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuac3o;

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

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinacdes da chefia.

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 20 (vinte) horas semanais
Requisitos Ensino Superior Completo Especifico e Registro no érgéo de Classe.
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 68

SOLDADOR

Quantidade |1 | Referéncia Salarial | III

Descri¢do Sintética

Executar servicos de soldagem, corte, aquecimento e chanframento em pegas e partes de veiculos,
equipamentos e instalagdes, através de solda elétrica e/ou oxiacetileno.

Atribuicdes Tipicas

Regular o equipamento de solda, determinado a amperagem e a voltagem adequadas, de acordo
com o trabalho a ser executado;

Executar servicos de manutengdo preventiva e corretiva em veiculos, maquinas ou equipamentos,
na oficina ou em campo, identificando defeitos e providenciando a recuperagdo ou substituicdo
de pecas, garantindo a normalizacdo do desempenho geral;

Examinar e preparar as pecas a serem soldadas, verificando as caracteristicas e especificagbes,
chanfrando-as, limpando-as e posicionando-as corretamente;

Selecionar e preparar o material e os equipamentos a serem utilizados, para obter um
acabamento perfeito;

Cortar e chanfrar barras, perfis, tubulacdes e chapas, utilizando maquinas de solda elétrica ou
oxiacetileno, adaptando ao magarico bicos de cortes e regulando-os de acordo com a espessura
do material a ser cortado;

Limpar as partes a serem unidas, utilizando escovas de ago ou solugdes quimicas apropriadas,
posicionando-as corretamente para obter uma soldagem perfeita;

Operar equipamento de solda elétrica, oxiacetileno e magarico de corte, nos servigos de reparo
e recuperacdo de gradis, portas, calhas, telhas, vidros e outros, ponteando, soldando e dando
acabamento necessario;

Soldar as partes utilizando solda fraca, solda forte, solda oxigas ou elétrica e comandando as
vélvulas de regulagem de chama de gas ou da corrente elétrica, através de vareta ou eletrodo
de soldagem, conforme instrumento escolhido, para montar, reforcar ou reparar equipamentos
da municipalidade;

Limpar e alisar as extremidades soldadas, utilizando lima, esmeril ou outro meio;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagoes da chefia.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Plblico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia Desnecessario
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TABELA 69

TECNICO DE ENFERMAGEM ESF

Quantidade |5 | Referéncia Salarial | C-2

Descricdo Sintética

Exercer as atividades auxiliares de nivel técnico atribuido a equipe de enfermagem, cabendo-lhe
assistir ao enfermeiro na prestagdo de cuidados de enfermagem a pacientes em estado grave, na
prevencdo e controle de doengas transmissiveis, no controle de infecgdo cruzada, na execugdo de
programas de assisténcia integral a salde e desenvolver atividades de educagdo em saude.

Atribuicdes Tipicas

Verificar as condigbes de funcionamento dos equipamentos e utensilios, comunicando ao
enfermeiro ou ao médico os problemas existentes;

Selecionar, planejar e executar visita domiciliar com orientacdo do enfermeiro ou do médico;
Registrar e executar levantamentos estatisticos das atividades didrias da unidade;

Informar ao enfermeiro ou ao médico sobre ocorréncias do plantio;

Arquivar fichas;

Realizar matriculas e convocar faltosos;

Colaborar para a ordem e limpeza da unidade;

Realizar os encaminhamentos conforme estabelecido em rotina;

Realizar triagem;

Executar atividades de assisténcia integral 4 salde de individuos e de grupos especificos;
Colaborar com o enfermeiro e com o médico na prevengdo e controle das doencas transmissiveis
em geral e em programas de vigilancia epidemioldgica;

Colaborar com o enfermeiro e com o médico na prevengdo e no controle sistematico da infeccdo
cruzada;

Colaborar com a equipe na prevengao de acidentes durante a assisténcia de salde;

Sair nas chamadas de transporte de pacientes;

Prestar assisténcia de enfermagem em jogos esportivos e outros eventos, desde que
comunicados previamente;

Coletar material para exames, quando solicitado;

Realizar pré e pos-consultas;

Aplicar vacinas, injecOes, provas e testes;

Fazer curativos;

Fazer inalagdes e hidratagoes;

Preparar e acondicionar material para esterilizacao;

Fazer controle de pressao arterial;

Realizar atendimento de enfermagem eventual e de rotina;

Distribuir alimentos e medicamentos;

Administrar medicamentos sob orientagao médica;

Colaborar na manutengao da cadeia de frios;

Participar das campanhas de vacinagdo e outras, quando programadas;

Colaborar com a equipe de salde na educagéo individual e em grupos;

Colaborar na identificagdo de lideres da comunidade para encaminhamento e solucdes dos
problemas sociais e de saude;
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Orientar a clientela em relacdo aos servicos de funcionamento do centro de salde e os recursos
da comunidade;

Respeitar o sigilo no trabalho, ndo divuigando informagdes sobre o paciente ou sua familia, ou
informacoes ou fatos de ordem pessoal que comprometa a imagem da unidade;

Respeitar a hierarquia funcional;

Participar das atividades nos programas especificos desenvolvidos na rede basica de salde do
municipio;

Participar das atividades de orientagdo dos profissionais de equipe de enfermagem, quanto as
normas e rotinas;

Participar da organizacao do arquivo central da unidade, bem como dos arquivos dos programas
especificos;

Colaborar na elaboragdo das escalas de servigos;

Realizar levantamento de dados para o planejamento das agdes de salde;

Cumprir suas tarefas com seguranga para ndo comprometer o atendimento a clientela;

Executar os atendimentos de acordo com a normativa do E-SUS na unidade em que estd
vinculado, inclusive, alimentar o sistema on-line;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugles ou determinagdes da chefia.

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Emprego PUblico — CLT
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Médio Completo, Curso Técnico em Enfermagem e Registro

no Orgdo de Classe.
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 70

TECNICO DE ENFERMAGEM

Quantidade | 18 | Referéncia Salarial IX

Descricdo Sintética

Exercer as atividades auxiliares de nivel técnico atribuido a equipe de enfermagem, cabendo-lhe
assistir ao enfermeiro na prestagao de cuidados de enfermagem a pacientes em estado grave, na
prevencdo e controle de doencas transmissiveis, no controle de infeccdo cruzada, na execugao de
programas de assisténcia integral & salde e desenvolver atividades de educagdo em salde.

Atribuicdes Tipicas

Verificar as condigBes de funcionamento dos equipamentos e utensilios, comunicando ao
enfermeiro ou ao médico os problemas existentes;

Selecionar, planejar e executar visita domiciliar com orientagdo do enfermeiro ou do médico;
Registrar e executar levantamentos estatisticos das atividades diarias da unidade;

Informar ao enfermeiro ou ao médico sobre ocorréncias do plantdo;

Arquivar fichas;

Realizar matriculas e convocar faltosos;

Colaborar para a ordem e limpeza da unidade;

Realizar os encaminhamentos conforme estabelecido em rotina;

Realizar triagem;

Executar atividades de assisténcia integral & saide de individuos e de grupos especificos;
Colaborar com o enfermeiro e com o médico na prevencéo e controle das doengas transmissiveis
em geral e em programas de vigilancia epidemioldgica;

Colaborar com o enfermeiro e com o médico na prevengao e no controle sistematico da infeccio
cruzada;

Colaborar com a equipe na prevengao de acidentes durante a assisténcia de satide;

Sair nas chamadas de transporte de pacientes;

Prestar assisténcia de enfermagem em jogos esportivos e outros eventos, desde que
comunicados previamente;

Coletar material para exames, quando solicitado;

Realizar pré e pés-consultas;

Aplicar vacinas, inje¢Oes, provas e testes;

Fazer curativos;

Fazer inalagdes e hidratagOes;

Preparar e acondicionar material para esterilizacao;

Fazer controle de pressao arterial;

Realizar atendimento de enfermagem eventual e de rotina;

Distribuir alimentos € medicamentos;

Administrar medicamentos sob orientagao médica;

Colaborar na manutengao da cadeia de frios;

Participar das campanhas de vacinagdo e outras, quando programadas;

Colaborar com a equipe de saude na educagdo individual e em grupos;

Colaborar na identificacdo de lideres da comunidade para encaminhamento e solugdes dos
problemas sociais e de salde;

141




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BORBOREMA

Estado de Sdo Paulo
Praca José Augusto Perotta, s/n- CEP 14955-000 - Tel. (16) 3266 9200
www.borborema.sp.gov.br - administracao@borborema.sp.gov.br
CNPJ(MF) 46.737.219/0001-79

Orientar a clientela em relacdo aos servicos de funcionamento do centro de salde e os recursos
da comunidade;

Respeitar o sigilo no trabalho, n&o divulgando informagdes sobre o paciente ou sua familia, ou
informacoes ou fatos de ordem pessoal que comprometa a imagem da unidade;

Respeitar a hierarquia funcional;

Participar das atividades nos programas especificos desenvolvidos na rede basica de salde do
municipio;

Participar das atividades de orientacdo dos profissionais de equipe de enfermagem, quanto as
normas e rotinas;

Participar da organizacdo do arquivo central da unidade, bem como dos arquivos dos programas
especificos;

Colaborar na elaboracao das escalas de servigos;

Realizar levantamento de dados para o planejamento das agoes de salde;

Cumprir suas tarefas com seguranga para ndo comprometer o atendimento a clientela;

Executar os atendimentos de acordo com a normativa do E-SUS na unidade em que estd
vinculado, inclusive, alimentar o sistema on-line;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagdes da chefia.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Piblico
Jornada de Trabalho 30 (trinta) horas semanais
Requisitos Ensino Médio Completo, Curso Técnico em Enfermagem e Registro

no Orgao de Classe.
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 71

TECNICO EM SEGURANGA D O TRABALHO

Quantidade 1 | Referéncia Salarial | IX

Descricio Sintética

Analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de risco de acidentes do
trabalho, doencas profissionais e do trabalho e a presenga de agentes ambientais agressivos ao
trabalhador, propondo sua eliminagdo ou seu controle.

Atribuigdes Tipicas

Informar a prefeitura, através de parecer técnico, sobre os riscos existentes nos ambientes de
trabatho, bem como orienté-los sobre as medidas de eliminagdo e neutralizagao;

Informar os trabalhadores sobre os riscos da sua atividade, bem como as medidas de eliminag&o
e neutralizagao;

Orientar e coordenar o sistema de seguranga do trabalho, investigando riscos e causas de
acidentes e analisando esquemas de prevengdo, para garantir a integridade dos servidores;
Inspecionar locais, instalacdes e equipamentos, observando as condigdes de trabalho, para
determinar fatores e riscos de acidentes;

Estabelecer normas e dispositivos de seguranga, sugerindo eventuais modificagdes nos
equipamentos e instalagdes e verificando sua observancia, para prevenir acidentes;

Inspecionar os postos de combate a incéndios, examinando as mangueiras, hidrantes, extmtores
e equipamentos de protecéo contra incéndios, para certificar-se de suas perfeitas condigdes de
funcionamento;

Comunicar os resultados de suas inspecoes, elaborando relatdrios, para propor a reparacdo ou
renovacio do equipamento de extincdo de incéndios e outras medidas de seguranga;

Investigar acidentes ocorridos, examinando as condigbes da ocorréncia, para identificar suas
causas e propor as providéncias cabiveis;

Manter contatos com os servigos médico e social da prefeitura ou de outro 6rgdo, utilizando os
meios de comunicacao oficiais, para facilitar o atendimento necessario aos acidentados;
Registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formularios proprios e elaborando
estatisticas de acidentes, para obter subsidios destinados a melhoria das medidas de seguranca;
Instruir os funcionarios sobre normas de segurancga, combate a incéndios e demais medidas de
prevencao de acidentes, ministrando palestras e treinamento, para que possam agir
acertadamente em casos de emergéncia;

Coordenar a publicacdo de matéria sobre seguranca no trabalho, preparando instrugbes e
orientando a confeccdo de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de prevengdo
de acidentes;

Participar de reunides sobre seguranca no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto,
apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de seguranca propostas, para
aperfeicoar o sistema existente.

Executar as normas de seguranca referentes a projetos de construgdo, ampliagdo, reforma,
arranjos fisicos e de fluxo, com vistas a observancia das medidas de seguranca e higiene do
trabalho, inclusive por terceiros;
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Encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamento, documentos, dados
estatisticos, resultados de andlise e avaliagbes para conhecimento e autodesenvolvimento do

trabalhador;

Cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto ao tratamento e destinacao
dos residuos industriais, incentivando e conscientizando o trabalhador da sua importancia para a

vida;

Executar outras atividades afins ou correlatas, de acordo com as necessidades.

ESPECIFICAGCOES

Forma de Provimento

Efetivo por Concurso Publico

Jornada de Trabalho

30 (trinta) horas semanais

Requisitos

Ensino Médio Completo e Curso Téchico na area.

Experiéncia

Desnecessaria
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TABELA 72

TELEFONISTA

Quantidade | 4 | Referéncia Salarial | III

Descrigdo Sintética

Operar equipamentos Pbx ou Pabx, na transmisséo e recepgdo de chamadas telefonicas locais e
interurbanas, internas ou externas, transferindo efou completando ligagbes, auxiliando no sistema
de comunicagdo da Prefeitura.

AtribuicOes Tipicas

Efetuar testes didrios nos telefones do centro do pbx ou pabx e nos carregadores de baterias, a
fim de detectar defeitos e notificar os setores competentes para a execugado de reparos;

Anotar todas as reclamacdes de defeitos em ramais, linhas e aparelhos telefonicos, reportando-
os seguida no relatdrio diario, a fim de que o supervisor imediato tome as medidas cabiveis em
cada caso;

Informar ao supervisor imediato sobre os reparos efetuados em equipamentos, linhas e ramais
telefdnicos, anotar recados urgentes quando o ramal solicitado estiver ocupado, evitando assim
gue mais um ramal figue bloqueado;

Registrar as ligacdes interurbanas efetuadas em carater particular por servidores, visando ao
posterior desconto em folha de pagamento;

Manter o equipamento de pbx ou pabx em condigOes ideais de funcionamento, solicitando reparos
técnicos ou manutencdo necessaria;

Transmitir telegramas fonados;

Fornecer informacdo ao publico externo, pelo telefone;

Operar terminal de microcomputador para atualizagdo de enderegos residenciais dos servidores
publicos e os contatos de interesse do municipio;

Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 30 (trinta) horas semanais
Requisitos Ensino Médio Completo
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 73

TERAPEUTA OCUPACIONAL

Quantidade 2 | Referéncia Salarial | X

Descricao Sintética

Planejar e desenvolver programas e atividades ocupacionais e recreativas, com a finalidade de
colaborar na recuperacéo dos individuos.

Atribuicdes Tipicas

Planejar e executar atividades relacionadas a orientagdo de trabalhos em diversas formas e
materiais para fins de recuperagdo de individuos;

Elaborar programas de tratamento avaliando as consequéncias deles decorrentes;

Orientar a execucao de atividades manuais e criativas;

Motivar para o trabalho, valorizando a expressdo criadora do individuo;

Proporcionar condicdes para que os trabalhos realizados, sob sua orientacao, sejam divulgados
e valorizados através da participacdo de concursos e exposigoes;

Avaliar a participacdo do individuo nas atividades propostas, mediante avaliagdo pessoal;
Avaliar os trabalhos realizados;

Promover atividades sociorecreativas;

Promover reunides visando ao melhor atendimento dos participantes;

Participar de programas voltados para a salde publica;

Emitir assessoria e pareceres sobre o assunto de sua especialidade;

Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por equipes auxiliares;
Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugoes ou determinagoes da chefia.

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Estatutario por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 20 (vinte) horas semanais
Requisitos Ensino Superior Completo de Terapia Ocupacional
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 74

TRATORISTA

Quantidade |3 Referéncia Salarial | II

Descrigao Sintética

Operar tratores de diversos tipos e capacidade, rebocando carretas ou outro tipo similar, no servigo
de recolhimento de lixo, entulho e transporte de materiais.

Atribuigdes Tipicas

Dirigir tratores de pequeno porte, providos ou n3o de implementos, tais como: carreta,
varredores, etc., obedecendo as normas de transito para realizar servigos de transporte, limpeza
e similares.

Auxiliar no embarque e desembarque de cargas, quando necessario.

Anotar, em mapas proprios, horarios de partida, chegada, percurso e trabalho realizado.
Executar pequenos servigos e reparos de emergéncia no trator.

Realizar servicos de limpeza, conservagao, guarda das ferramentas e equipamentos do trator.
Prestar servicos de reboque de veiculo;

Rebocar carretas ou outro tipo similar nos servigos de recolhimento de lixo, entulhos e transporte
de materiais;

Realizar trabalho de preparo da terra, seja para plantio ou abertura de valas, regos para irrigagdo,
bem como curvas de niveis;

Executar trabalhos de terraplanagem, com implementos apropriados, sempre que possivel;
Comunicar ao superior imediato qualquer defeito no funcionamento da maquina sob sua
responsabilidade;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instruges ou determinagdes da chefia.

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais
Requisitos Ensino Fundamental Completo
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 75

TURISMOLOGO

Quantidade |1 Referéncia Salarial | X

Descrigao Sintética

Planejar e executar os estudos, pesquisas e projetos objetivando o desenvolvimento do turismo no
Municipio.

Atribuicoes Tipicas

Emitir laudos e pareceres técnicos referentes a capacitagdo ou ndo de locais e estabelecimentos
voltados ao atendimento do turismo, conforme normas estabelecidas pelos érgdos competentes;
Elaborar, executar e dirigir projetos na area de turismo, estudando planos, programas e projetos
para a sua execugao;

Consultar outros especialistas, trocando informages relativas ao trabalho a ser desenvolvido,
para decidir sobre o desenvolvimento do projeto;

Fomentar projetos turisticos na area de eventos, podendo ser de pequeno, médio e grande porte,
para apresenta-los aos érgaos competentes para estudo de viabilidade;

Participar na organizacdo de eventos culturais e artisticos que relatam tradigdes com o Municipio;
Orientar trabalhos de selegdo e classificacdo de locais e areas de interesse turistico, visando o
adequado aproveitamento dos recursos naturais e culturais;

Diagnosticar as potencialidades e as deficiéncias para o desenvolvimento do turismo;

Implantar progndstico e proposigdes para o desenvolvimento do turismo;

Fomentar a implantacdo de roteiros e rotas turisticas;

Analisar estudos relativos a levantamentos socioecondmicos e culturais, na drea de turismo ou
em outras areas que tenham influéncia sobre as atividades e servigos de turismo.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel dificuldade ou correlacionada determinadas
pelo superior imediato, em todo ambito municipal.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Estatutario por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 20 (vinte) horas semanais
Requisitos Curso Superior e Inscricdo no Orgdo Superior
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 76

VIGIA

Quantidade | 15 | Referéncia Salarial | II

Descricao Sintética

Executar os servicos de guarda dos prédios publicos, percorrendo e inspecionando suas '
dependéncias, para evitar incéndios, roubos e outras anormalidades.

AtribuicOes Tipicas

Exercer a vigildncia dos prédios publicos e canteiros de obras, percorrendo e inspecionando suas
dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras
anormalidades;

Executar a ronda diurna e noturna nas dependéncias dos prédios, verificando portas, janelas,
portdes e outras vias de acesso encontram-se fechados corretamente e constatando
irregularidades;

Controlar a entrada e saida de pessoas, para evitar que pessoas estranhas causem transtornos
ou tumultos;

Controlar a movimentacio de veiculos, fazendo os registros necessarios (placa do veiculo, nome
do motorista e horario);

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagdes da chefia.

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Efetivo por Concurso Publico
Jornada de Trabalho 40 (quarenta) horas semanais ou outra determinada em legislagdo
especifica.
Requisitos Ensino Fundamental Incompleto
Experiéncia Desnecessaria
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ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

TABELA 1

ASSESSOR DE GOVERNO E ARTICULAGAO INSTITUCIONAL

Quantidade \ 1 Referéncia Salarial i 4

Descrigdo Sintética

Assessorar o Prefeito Municipal na sua relagdo com outros entes da Federagio, bem como na relagéo
com outros drgdos externos tais como conselhos de classe.

AtribuicOes Tipicas

Assessorar e assistir o Prefeito Municipal e os Secretarios Municipais no desempenho de suas
fungdes politico administrativas;

Assessorar o Prefeito Municipal em reunides;

Assessorar o Prefeito Municipal nas relagdes com demais entes da Federagao;

Assessorar o Prefeito Municipal nas relagbes com consethos de classe;

Zelar pelo patrim6nio pablico;

Elaborar, coordenar e avaliar projetos de acordo com a necessidade vivenciada.

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Em comissdo, de livie nomeagdao e exoneragdo pelo Prefeito
Municipal.
Jornada de Trabalho Disponibilidade
Requisitos Ensino Superior Completo
Experiéncia Desnecessaria

150




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BORBOREMA

Estado de Sdo Paulo
Praca José Augusto Perotta, s/n- CEP 14955-000 - Tel. {16) 3266 9200
www.borborema.sp.gov.br - administracao@borborema.sp.gov.br
CNPJ{MF) 46.737.219/0001-79

TABELA 2

DIRETOR

Quantidade | 11 | Referéncia Salarial 3

Descricdo Sintética

Realizacdo de atividades e/ou agbes, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou ndo periddicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de direcio superior das atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe séo
subordinadas, em consonancia com as metas, os objetivos e as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito,
respondendo por todas as incumbéncias atribuidas a estrutura administrativa a qual exerce comando.
Atribuicdes Tipicas

Organizagdo do expediente da prépria unidade administrativa que dirige, respondendo por todas

as incumbéncias atribuidas para a esta;

Direcdo superior das atividades dos érg&os sob os quais exerce comando mediato e que estao

hierarquicamente abaixo na estrutura administrativa, observando as metas, objetivos e diretrizes

estabelecidas por superior hierarquico;

Distribuicdo das tarefas entre subordinados, controlando os prazos para a sua execugao;

Cumprimento e determinagdo do cumprimento de ordens superiores;

Indicacio, ao superior hierarquico, de servidores para ocuparem as fungdes de confianga que Ihe

sao subordinadas;

Avocacdo, de modo geral ou em casos especiais, de atribuigdes ou competéncias de unidades ou

de servidores publicos que |he sao subordinados;

Organizacdo, propositura, adogdo de providencias de implementagdo e fiscalizagdo do

cumprimento de programas de trabalho de unidades que Ihe sdo subordinadas, levando em

consideracio e aprovacdo de eventuais superiores hierarquicos;

Prestac8o, a superiores hierarquicos, de informagdes ou esclarecimentos sobre os assuntos de

sua alcada ou assuntos que devam subir a consideragao superior;

Adocio das medidas necessarias para o desempenho eficiente dos servigos sob a sua chefia,

propondo ao superior hierarquico imediato as que ndo sejam de sua algada;

Prolacio de despachos decisérios em assuntos de sua alcada, e interlocutérios naqueles cuja

decisdo esta fora de sua algada;

Pesquisa, estudo e proposta de meios para tornar mais eficiente e racional a execugao dos

servicos ligados a unidade administrativa sob o seu comando;

Articulacdo com as demais unidades administrativas dentro e fora da Prefeitura Municipal, de

modo a garantir o bom funcionamento dos servigos.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragao pelo Prefeito
Municipal
Jornada de Trabalho Disponibilidade
Requisitos Ensino Superior Completo ou Curso Técnico
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 3

DIRETOR ADJUNTO

Quantidade 10

| Referéncia Salarial IE

Descrigao Sintética

Executar tarefas de carater geral, auxiliando e substituindo o diretor nas ocasides em que se fizer

necessarios

Atribuigoes Tipicas

Dar suporte ao Diretor geral nas tarefas a ele distribuidas;

Substituir o Diretor em seus afastamentos, faltas eventuais ou periodos de impedimento;
Auxiliar o Diretor na tomada de decisdes;

Assumir competéncias do Diretor quando necessario;

Assistir ao Diretor em suas agdes administrativas;

Receber do Diretor as prioridades a serem cumpridas pelos servidores relativos ao sistema

administrativo do 6rgdo;

Prover o 6rgdo em que estiver lotado de condigdes necessarias e suficientes ao cumprimento de

suas atividades.

ESPECIFICACOES

Forma de Provimento

Em comissdo, de livire nomeagdo e exoneragao pelo Prefeito
Municipal

Jornada de Trabalho

Disponibilidade

Requisitos

Ensino Superior Completo ou Curso Técnico

Experiéncia

Desnecessaria

152




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BORBOREMA

Estado de S3o Paulo
Praca José Augusto Perotta, s/n- CEP 14955-000 - Tel. (16) 3266 9200
www.borborema.sp.gov.br - administracac@borborema.sp.gov.br
CNPJ(MF) 46.737.219/0001-79

TABELA 4

CHEFE DE DIVISAO

Quantidade | 21 | Referéncia Salarial | 1

Descricao Sintética

Realizacdo de atividades e/ou agdes, ordinarias ou extraordinérias, periddicas e/ou n&o periddicas,
em conformidade com as regras ou praticas adotadas pela unidade administrativa a qual esta
subordinado(a) e/ou fisicamente alocado(a), e que envolvam ou estejam direta ou indiretamente
relacionadas a area de direcdo das atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe sdo subordinadas,
respondendo por todas as incumbéncias atribuidas a estrutura administrativa a qual exerce comando.

Atribuicoes Tipicas

Diregdo das atividades desenvolvidas pelas unidades que Ihe sdo subordinadas, respondendo por
todas as incumbéncias atribuidas para a Divisao;

Distribuicdo das tarefas entre subordinados, controlando os prazos para a sua execugao;
Cumprimento e determinagao do cumprimento de ordens superiores;

Avocacdo, de modo geral ou em casos especiais, de atribuigbes ou competéncias de unidades ou
de servidores piblicos que lhe sdo subordinados;

Organizacdo, propositura, adogdo de providencias de implementagdo e fiscalizagdo do
cumprimento de programas de trabalho de unidades que lhe sdo subordinadas, levando em
consideragio e aprovacdo de eventuais superiores hierarquicos;

Prestacdo, a eventuais superiores hierarquicos, de informagdes ou esclarecimentos sobre os
assuntos de sua competéncia;

Adocdo das medidas necessarias para o desempenho eficiente dos servigos sob a sua chefia,
propondo ao superior hierarquico imediato as que ndo sejam de sua algada;

Prolacdo de despachos decisérios em assuntos de sua algada, e interlocutérios naqueles cuja
decisdo esta fora de sua algada;

Pesquisa, estudo e proposta de meios para tornar mais eficiente e racional a execucao dos
servicos ligados a unidade administrativa sob o seu comando;

Articulacdo com as demais unidades administrativas dentro e fora da Prefeitura Municipal, de
modo a garantir o bom funcionamento dos servigos;

RealizacBo periddica de reunides com os subordinados, a fim de discutir assuntos de interesse a
unidade administrativa sob o seu comando;

Autorizacdo de movimentagdo de pessoal da unidade administrativa sob o seu comando, bem
como abono de faltas e atrasos, nos termos do Estatuto e legislagBes pertinentes, providenciando
a comunicacio imediata & unidade administrativa responsavel pelo quadro de pessoal;
Aplicagdo de penas disciplinares aos subordinados que se desviem da boa conduta, nos termos
da legislacdo pertinente, bem como promover observagbes positivas aos subordinados que
tiverem bom desempenho no exercicio das atividades e atribuigdes;

Organizacdo e proposta de escala de férias aos subordinados, bem como consideracdo e
aprovacdo da proposta de escala feita por superior hierarquico;

Controle, fiscalizacdo, requisicdo e/ou autorizacdo de requisicdo do material necessario ao bom
funcionamento da unidade administrativa sob a qual exerce comando;

Fornecimento de certiddes e atestados referentes aos assuntos da unidade administrativa sob a
qual exerce comando, sempre que solicitados por municipes ou interessados;
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Insercdo de assinatura, visto e/ou ciéncia em documentos emitidos ou preparados pela unidade
administrativa sob o seu comando, encaminhando-os, quando for o caso, para a aprovagado de
por superior hierarquico;

Proposta, ao superior hierarquico, de aplicagdo de programas de aperfeicoamento em servidores
publicos que lhe sdo subordinados;

Elaboracdo anual de relatério das atividades executadas pela unidade administrativa sob o seu
comando, encaminhando-o ao seu superior hierarquico;

Fornecimento, em tempo (til, de informagdes da unidade administrativa sob o seu comando,
necessarias para a elaboragdo da proposta orgamentéria da Prefeitura Municipal;

Propor, ao superior hierarquico, a instauragdo de sindicancias ou inquéritos administrativos sobre
eventuais irregularidades verificadas na unidade administrativa sob o seu comando;

Promogdo do atendimento de pessoas que procurarem a Prefeitura Municipal para tratar de
assuntos de sua algada;

Execucdo de tarefas determinadas por superior hierarquico.

Verificacdo e cumprimento da legislagdo pertinente, normas, regulamentos, regimentos,
procedimentos;

Comunicacio de informagGes ou fatos relevantes, que repercutem ou influenciam de qualquer
forma a Administracdo Municipal e/ou a Prefeitura Municipal, imediatamente apds ter tido
conhecimento ou suspeita;

Adocio de comportamento pessoal e profissional, publico e privado, compativel com a moralidade
administrativa e com os bons costumes, as boas praticas e a boa conduta;

Execucdo de quaisquer tarefas, ordinarias ou extraordinarias, periddicas e/ou ndo periddicas, que
envolvam ou estejam direta ou indiretamente relacionadas ao desempenho do cargo ou fungao.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito
Municipal
Jornada de Trabalho Disponibilidade
Requisitos Ensino Superior Completo ou Ensino Técnico
Experiéncia Desnecessaria
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ATRIBUICOES DAS FUNGCOES DE CONFIANCA

TABELA 1

CHEFE DE GABINETE

Quantidade | 1 | Referéncia Salarial | F-3

Descricdo Sintética

Promover e coordenar o relacionamento da Prefeitura e o atendimento aos municipes, organizando
as atividades do Prefeito.

Atribuicdes Tipicas

Promover e coordenar o relacionamento da Prefeitura com os cidadaos, a Cdmara Municipal,
entidades de classe, autoridades federais, estaduais e municipais;

Supervisionar a organizacdo da agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito e verificar
que sejam cumpridas as providéncias por ele determinadas;

Fazer a triagem para as audiéncias do Prefeito, selecionando os pedidos, coligindo subsidios para
a compreensdo do histdrico dos assuntos, de maneira a possibilitar a analise e deciséo final;
Promover o atendimento as pessoas que procurarem o Prefeito, encaminhando-as as autoridades
competentes, solucionando-lhes os problemas ou marcando-lhes audiéncia com o Prefeito,
quando for o caso;

Recepcionar visitantes e hdspedes oficiais do Governo Municipal;

Assinar e providenciar a expedigao de convites para solenidades programadas;

Coordenar as atividades da Assessoria de Comunicacao desenvolvidas pelo Gabinete;
Despachar periodicamente com o Prefeito os assuntos de sua competéncia;

Organizar e administrar as escalas de férias do pessoal que Ihe é diretamente subordinado;
Autorizar despesas/empenhos;

Analisar pedidos de contratacdo de estagiarios remunerados ou ndo remunerados;

Repfesentar o prefeito em eventos civicos, festivos, sociais e outros.

Abonar atrasos dos servidores lotados no Gabinete;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagdes da chefia.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Fungdo de Confianga, mediante livre homeagdo e exoneracao pelo
Prefeito, entre os servidores concursados efetivos
Jornada de Trabalho Disponibilidade
Requisitos Ensino Superior Completo
Experiéncia Desnecessaria

155



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BORBOREMA

Estado de Sdo Paulo
Praca José Augusto Perotta, s/n- CEP 14955-000 - Tel. (16) 3266 9200
www.borborema.sp.gov.br - administracao@borborema.sp.gov.br
CNPJ(MF) 46.737.219/0001-79

TABELA 2

CHEFE DE SECAO

Quantidade | 10 Referéncia Salarial F-1

Descrigdo Sintética

Supervisionar, coordenar, controlar e executar as atividades sob a responsabilidade da unidade.

Atribuicoes Tipicas

Chefiar e supervisionar a execucao dos servigos da unidade, elaborando e estabelecendo, quando
necessario, os itinerarios para a adequada utilizacdo de pessoal, material e equipamentos;
Receber, examinar e desenvolver os programas de trabalho da unidade, tomando as providéncias
de sua competéncia para implementacdo dos mesmos;

Manter-se permanentemente informado sobre a execugao de programas de trabalho da unidade;
Cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;

Orientar os servidores publicos que lhe sdo subordinados para a qualidade no atendimento ao
publico interno e externo;

Inspecionar os servidores publicos que lhe sdo subordinados, prestando-lhes a orientagdo que se
fizer necessaria;

Harmonizar a equipe de trabalho identificando potencialidades individuais na busca do melhor
aproveitamento do subordinado em suas atividades, garantindo assim um melhor desempenho
e satisfagao pessoal;

Propor ao superior imediato a execugdo de programas de treinamento e de aperfeicoamento para
os servidores publicos que Ihe sdo subordinados;

Tomar as decisdes e as providéncias necessarias no ambito de suas atribuigbes para o eficiente
desempenho dos servicos da unidade, propondo para o superior imediato as que ndo sejam de
sua competéncia;

Sugerir medidas para a melhoria da execugao dos servigos da unidade, inclusive, se necessario,
propor a confratacao de servigos a serem executados por terceiros, acompanhando e fiscalizando
a execucao dos respectivos contratos;

Articular-se com as demais unidades para o bom funcionamento dos servigos;

Representar a Secao em reunides internas ou externas;

Ser o interlocutor direto com o Chefe de Divisdo ou com o Diretor € manté-los permanentemente
informados sobre o andamento dos servicos sob sua responsabilidade;

Manter o ambiente de ordem, respeito e tranquilidade que deve caracterizar o funcionamento da
reparticao;

Fiscalizar e zelar pela adequada conservacdo dos materiais, equipamentos e veiculos utilizados
na execucdo dos servigos sob sua responsabilidade;

Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instruges ou determinagtes da chefia.

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Funcdo de Confianga, mediante livre nomeagdo e exoneracdo pelo
Prefeito, entre os servidores concursados efetivos
Jornada de Trabalho Disponibilidade
Requisitos Ensino Médio Completo
Experiéncia Desnecessaria
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TABELA 3

COORDENADOR

Quantidade | 4 | Referéncia Salarial | F-3

Descricdo Sintética

Executar tarefas de carater geral, coordenando todos os servigos do érgdo, sob a supervisao do

superior hierdrquico

AtribuicGes Tipicas
Coordenar o andamento dos trabalhos, atividades e projetos do rgao;
Dirigir e supervisionar os trabalhos e atividades dos servidores que se acham lotados no érgéo;
Auxiliar e coordenar na perfeita manutencéo dos servigos desenvolvidos pelo 6rgao;
Coordenar o controle de projetos, bem como de toda documentacgao utilizada nas atividades do
orgao;
Coordenar a exposi¢cdo de motivos, preparar estudos e outros documentos necessarios ao
encaminhamento de pedidos E DOCUMENTOS;
Supervisionar € acompanhar os prazos, as correcoes e previsoes dos programas em execugao do
orgao;
Supervisionar e Acompanhar as aces relativas a convénios firmados pelo Municipic com a Unido,
com o Estado e/ou com entes privados ou publicos;
Supervisionar, averiguar e controlar os procedimentos de prestacdo de contas de convénios
firmados pelo Municipio com a Unido, com o Estado e/ou com entes privados ou publicos;
Colaborar com o gestor responsavel pela regularidade dos convénios e dos fluxos de
transferéncias a eles pertinentes;
Supervisionar e fornecer mensalmente ao superior hierarquico os dados referentes ao
acompanhamento dos projetos e atividades que lhe forem indicados, bem como relatério de
atividades do 6rgao e seus servidores;
Executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com instrugdes ou determinagdes da chefia.

ESPECIFICAGOES
Forma de Provimento Fungdo de Confianga, mediante livre nomeagao e exoneracgdo pelo
Prefeito, entre os servidores concursados efetivos.
Jornada de Trabalho Disponibilidade
Requisitos Ensino Médio Completo
Experiéncia Desnecessaria
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BORBOREMA

Estado de Sdo Paulo
Praca José Augusto Perotta, s/n- CEP 14955-000 - Tel. {16) 3266 9200
www.borborema.sp.gov.br - administracao@borborema.sp.gov.br
CNPJ(MF) 46.737.219/0001-79

TABELA 4

CONTROLADOR INTERNO

Quantidade |1 [ Referéncia Salarial | F-2

Descrigdo Sintética

Auxiliar o gestor no cumprimento de sua missdo, voltado para técnicas modernas de administragéo
(planejamento e gestdo), devendo assegurar o controle e o monitoramento de erros e riscos
potenciais, atuando de forma preventiva, concomitante ou corretiva, além de prevalecer como
instrumentos auxiliares de gestao.

Atribuicdes Tipicas

Exercer funcdo administrativa de controle, com o objetivo de assegurar de que a existéncia de
erros e riscos potenciais sejam controlados e monitorados, atuando de forma preventiva,
concomitante ou corretiva, além de prevalecer como instrumentos auxiliares de gestéo;
Assessorar a Administragdo;

Proceder ou indicar acdes corretivas, necessarias para complementar os procedimentos de
controle interno, com a intencdo de alcancar os objetivos da Administrag&o.

Avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos orgamentarios, bem como a
eficiéncia de seus resultados;

Proceder de forma preventiva, com o cunho de oferecer ao gestor publico a tranquilidade de
estar informado da legalidade e legitimidade dos atos de administragdo que estdo sendo
praticados, da viabilidade ou ndo do cumprimento das diretrizes e metas estabelecidas,
possibilitando a correcdo de eventuais desvios ou rumos de sua administracéo;

Comprovar a legalidade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

Comprovar a legalidade dos repasses a entidades do terceiro setor, avaliando a eficacia e a
eficiéncia dos resultados alcangados;

Exercer o controle das operacbes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres
do Municipio;

Informar e apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua missao institucional;

Atestar a regularidade da tomada de contas dos ordenadores de despesa, recebedores,
tesoureiros, pagadores e assemelhados;

Assinar o Relatdrio de Gestdo Fiscal, em conjunto com autoridades da Administracdo Financeira
do Municipio;

Executar outras tarefas pertinentes relacionadas ao Sistema de Controle Interno.

ESPECIFICACOES
Forma de Provimento Funcdo de Confianca, mediante livre nomeacdo e exoneragao pelo
Prefeito, entre os servidores concursados efetivos.
Jornada de Trabalho 25 (vinte e cinco) horas semanais
Requisitos Ensino Superior Completo
Experiéncia Desnecessaria
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