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LEI COMPLEMENTAR N° 3614
De 01 de jutho de 2008

DISPOE SOBRE O QUADRO DE PESSOAL, EVOLUGAO
FUNCIONAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ORLANDIA, Estado de S&o Paulo, Excelentissimo
Senhor Oswaldo Ribeiro Junqueira Neto, usando das atribui¢ées que lhe sao
conferidas por lei,

Faz saber que a CAMARA MUNICIPAL DE ORLANDIA aprovou e ele sanciona,
promulga e determina a publicagdo da seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
Das Disposigdes Preliminares

Art. 1°. Os Cargos e empregos da Prefeitura Municipal de Orlandia, obedecerdo a
classificagao estabelecida na presente Lei.

Art. 2°. O plano de classificagdo de cargos e empregos aplica-se a todos os servidores
municipais, assim entendidos, os servidores publicos ativos e inativos, no que couber,
regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e os servidores publicos
regidos pela Consolidagao das Leis do Trabalho.

Art. 3°. A composi¢do e a forma de vencimento dos servidores do Quadro de Pessoal
da Prefeitura Municipal passa a ser a constante da presente Lei.

Art. 4°. Para os efeitos desta Lei, considera-se:

I.  Servidor Publico estatutario é a pessoa legalmente investida em cargo plblico
de provimento efetivo ou em comissao;

. Servidor Publico celetista é a pessoa legalmente investida em emprego publico
e regida pela Consolidagio das Leis do Trabalho,

[ll. Cargo Pidblico é o conjunto de atribuigdes especificas desempenhadas pelo
servidor publico estatutario, criado por lei com denominagao propria e valor de
referéncia correspondente;
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IV. Emprego Piblico € o conjunto de atribuigbes especificas desempenhadas pelo
servidor publico celetista, criado por lei com denominagdo propria e valor de
referéncia correspondente;

V. Vencimento é a retribuigcdo pecuniaria basica, fixada em lei para o cargo/emprego
publico e paga mensalmente ao servidor pelo exercicio de suas atribuigdes;

VI. Remuneragdo & a percep¢do do vencimento/salario acrescido das vantagens
pecuniarias a que o servidor tem direito;

VIl. Classe & o conjunto de cargos sob a mesma denominagdo com as mesmas
atribuigdes e idéntica natureza,

VIll. Carreira € o conjunto de classes com os mesmos requisitos de habilitacado,
escalonadas segundo critérios de complexidade e responsabilidades das
atribuigdes, para a progressao do servidor publico estatutario que a integram;

IX. Quadro de pessoal é o conjunto de cargos que integram a estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal,

X. Referéncia é o nimero indicado da posi¢&o do cargo na escala de vencimento;
Xl. Grau é letra indicativa do valor progressivo dentro da referéncia;

Xll. Padrido & a combinagdo da referéncia e grau indicativos do vencimento do
servidor.

CAPITULO li
Do Quadro Geral de Pessoal

Art. 5°. Quadro de Pessocal da Prefeitura Municipal — QGP, é constituido pelos
cargos/empregos indicados nos seguintes anexos que integram esta lei:

{. Parte Permanente:

a) Anexo | - cargos publicos de provimento efetivo, criados, mantidos ou
redenominados;

b} Anexo |I-A — empregos publicos, mantidos ou redenominados
c) Anexo Il — cargos publicos de provimento em comisséo;

d) Anexo I}l - Quadro Geral de Pessoal resultante, manutengdo, redenominagéao e
criacdo de cargos;
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Il - Parte Suplementar:
a) Anexo IV- cargos publicos de provimento efetivo a serem extintos na vacancia;

b) Anexo V — empregos publicos a serem extintos na vacancia

SECAO |
Da Parte Permanente

Art. 6°. Ficam mantidos ou redenominados os cargos de provimento efefivo constantes
do Anexo |, que faz parte integrante da presente Lei.

Art. 7°. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo constantes do anexo I,
que faz parte integrante da presente Lei.

Art.8°. Os cargos em comissdao sdo de livre nomeacdo e exoneragdo do Prefeito
Municipal, respeitados os critérios e requisitos de provimento e, também, ao seguinte:

I. ao ser exonerado do cargo em comissao o servidor retornara ao seu cargo/emprego
de origem;

Il. sera facultado optar pelo vencimento de seu cargo ou emprego de origem.

Art. 9° — Os cargos mencionados no artigo anterior ndc poderac exceder ao limite de
10% (dez por cento) do total de cargos efetivos e deste limite, 30% (trinta por cento)
deverao ser providos por servidores efetivos.

SEGAO Il

Da Parte Suplementar

Art. 10. Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo 1V, serdo extintos na
época de sua vacancia.

Art.11. Os empregos permanentes constante do Anexo V, serdo extintos na vacancia.
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CAPITULO lI}
Da Escala de Vencimento

Art.12. A escala de vencimentos dos cargos efetivos, efetivos em extingdo, empregos
em extingdo, e de empregos efetivos € a constante do anexo Vi desta lei e constitui-se
de 40(quarenta) referéncias enumerados em algarismos arabicos de 1 (um) a
40(quarenta) com 10 (dez) graus de “A" a “J".

Paragrafo unico: As disposi¢des resultantes da reclassificagdo da escala de referéncia
sob a denominagéo de situagao atual e situagao nova, constam do anexo VI-A

Art. 13. A escala de vencimento dos cargos de provimento em comisséo, relacionados
no anexo VIl terdo apenas o padrao inicial.

Art. 14. Os cargos publicos de provimento efetivo, em extingdo, enquadram-se para os
efeitos desta lei na escala de vencimentos do Anexo VI.

Art. 156. Os empregos publicos em extingdo, enquadram-se para os efeitos desta lei na
escala de vencimentos do Anexo VI.

CAPITULO IV
Do Enquadramento

Art. 16. Os servidores serdo enquadrados no Quadro de Pessoal, através de portaria,
observando o seguinte:

. Os servidores estatutarios ocupantes de cargos de provimento efetivo serdo
reenquadrados nos cargos resultantes da reestruturagac, independentemente do
preenchimento dos requisitos exigidos por esta lei para os que irdo ingressar no
gquadro;

Il. Todos os servidores estatutarios serao enquadrados na classe inicial de seu cargo,
respeitadas as seguintes condigdes:

a) Caso o vencimento atual do servidor enquadrado seja superior ao grau inicial,
da classe inicial, que lhe corresponde, sera enquadrado no grau de valor
imediatamente superior, na respectiva série de classe;

b) Nao havera em nenhuma hipétese diminuigdo do vencimento-padrdc do
servidor enquadrado;

Il - Os servidores celetistas serdo enquadrados na referéncia correspondente a do seu
salario atual ou imediatamente superior na escala de referéncias que lhes € aplicada.
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Capitulo V
DA EVOLUGAO FUNCIONAL
SECAO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 17. O sistema de evolugdo funcional é o conjunto de possibilidades proporcionadas
pela Administragdo, mediante a aplicagao de determinados principios, que assegurem
ao servidor puablico estatutario, sob o sistema de continuo treinamento,
aperfeicoamento, avaliagdo de desempenho individual e reciclagem periddica,
condigées indispensaveis a sua valorizagio profissional.

Paragrafo Unico — A evolugao funcional prevista no caput deste artigo s6 se aplica aos
cargos de provimento efetivo.

Art. 18. Os servidores publicos estatutarios concorrerao, na forma e nas condi¢gdes
desta lei, a promogdo horizontal, que esta vinculada a disponibilidade financeira e
previsdo orgamentaria especifica.

SEGCAOII
DA PROMOGAO HORIZONTAL

Art. 19. Promogao horizontal € a passagem do servidor publico estatutario ao grau
imediatamente superior na mesma referéncia da classe a que pertence.

Paragrafo Unico - A promogao horizontal far-se-a obedecendo ao critério de
merecimento.

Art. 20. O merecimento é a demonstragao positiva do servidor no exercicio de suas
fungbes e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente e eficaz, das atribuigbes
que lhe sdo cometidas, auferidas por avaliagdo periddica e observados os seguintes
critérios:

| - assiduidade;

i - disciplina;
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- grau de escolaridade e certificados de participagdo em cursos de especializagao
na area das atribui¢cdes que the sédo cometidas e

IV- desempenho, compreendendo:  produtividade, iniciativa,  cooperagao,
preservagdo do patrimdnio publico, participagdo em seminarios € congressos,
treinamento e capacitacdo na area das atribuicbes que lhe sao cometidas,
oferecidas de forma universalizadas ao quadro e outros.

Paragrafo unico - A aferigdo dos critérios definidos nos incisos desse artigo obedecera
a seguinte pontuagao:

I - para assiduidade: de 3 (trés) pontos negativos a 3 (trés) pontos positivos;
Il - para disciplina: de 3 (irés) pontos negativos a 3 (trés) pontos positivos;

IlE-  grau de escolaridade e certificados de participagdo em cursos de especializagao
na area das atribuicdes que Ihe sdo cometidas: de 0 (zero) a 3 (trés) pontos e

IV- desempenho: de O (zero) a 1 (um) ponto.

Art. 21. A avaliagio sera processada anualmente e a promocado sera atribuida,
trienalmente, observado o contido no artigo 18, obedecendo-se o©s seguintes
parametros:

l. O processo de avaliagdo se darad sempre no primeiro bimestre de cada exercicio;

18 sG poderdao concorrer 4 promogado, os servidores publicos estatutarios que
tiverem o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no cargo, até 31
(trinta e um) de dezembro do exercicio anterior, no grau em que estiver
enquadrado o cargo;

. os direitos e vantagens decorrentes da promogao serdo percebidos a partir da
expedi¢io do ato devidamente publicado.

Paragrafo Gnico: Para efeito deste artigo computar-se-a tdo somente o tempo de efetivo
exercicio, ndo se considerando as avaliagoes de servidores afastados ou licenciados de
seu cargo por periodo superior a 120 (cento e vinte) dias, mesmo que considerados de
efetivo exercicio, exceto o afastamento previsto no artigo 26.

Art. 22. O merecimento do servidor publico estatutario resultara da soma algébrica dos
pontos positivos e negativos que lhe forem atribuidos,

§1°. - Os pontos positivos referem-se as condigbes de eficiéncia e eficacia no
desempenho de suas fun¢des, bem como, ao aumento do grau de escolaridade e
especializacao ocorridos no periodo de 1° de janeiro a 31 de dezembro do exercicio
anterior a avaliagao.
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§2° - Os pontos negativos resultam da falta de assiduidade e da indisciplina, ocorridos
no exercicio anterior a avaliagao, conforme o disposto nesta Lei.

Art. 23. A avaliagdo de desempenho do servidor sera realizada pelo(s) chefe(s)
imediato(s), mediato e em conjunto com a Comissdo de Avaliagao de Desempenho.

Paragrafo unico — A Comissdo de Avaliagdo de Desempenho sera criada por Decreto
pelo Prefeito Municipal e sera constituida, obrigatoriamente, por 03 (trés) servidores do
quadro efetivo, estaveis.

Art. 24. Ocorrendo empate na classificagao, tera preferéncia, sucessivamente:

I. o que obteve melhor resultado na altima avaliagao;

ll. o mais assiduo;

lll. o mais antigo no cargo e

IV. o que teve maior iniciativa, cooperagao, lideranga;

Art. 25. Nao podera ser promovido por merecimento o servidor publico estatutario que:

|. obtiver nas 3 (trés) ultimas avaliagées de desempenho, total de pontos inferior a
metade do maior total possivel;

. tenha sofrido pena de adverténcia ou suspensao no periode de 1° de janeiro a 31 de
dezembro dos 3 (trés) exercicios anteriores;

lll.tenha mais de 3 (trés) faltas injustificadas ou mais de 6 (seis) auséncias nao
consideradas de efetivo exercicio em cada um dos trés exercicios definidos no inciso
anterior.

§ 1°. Nao sdo consideradas auséncias para os efeitos do inciso anterior:
a) licenga gestante, adotante e paternidade;

b) licenca para tratamento de saude do proprio servidor, por periodo continuo
de até 90 (noventa) dias;

) licenca prémio;
d) casamento préprio;

e) falecimento do cénjuge, companheiro, pai, madrasta, padrasto, filhos,
enteados, menor sob a sua guarda ou tutela e irméo e

f) gozo de férias.
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Art. 26. O periodo em que o servidor estiver afastado para exercer cargo em comissao,
sera contado como de efetivo exercicio para os fins deste capitulo e sua avaliagéo,
neste periodo reportar-se-a ao seu desempenho no exercicio do cargo.

Art. 27. Os procedimentos administrativos e normas relativas a promogao horizontal, no
que couber, serdo estabelecidos em regulamento, que podera, inclusive, fixar
percentuais e quantitativos de vagas para promogado, de acordo com a previsdo
orgamentaria.

SEGAO Il

DA PROMOGCAO VERTICAL

Art. 28. A Promogao Vertical € a passagem do servidor publico estatutario de uma
classe para outra imediatamente superior, dentro da respectiva carreira.

Ant. 29. Os cargos que constituem as carreiras sao os constantes do Anexo VIl desta
Lei.

Art. 30. Apenas 30% (trinta por cento) do quantitativo de cargos, de cada série de
classes, poderdo ser promovidos as classes superiores, sendo:

I. 20% ( vinte por cento) na classe imediatamente superior a inicial; e

H. 10% (dez por cento) na classe superior seguinte.

§ 1° - Quando da aplicagdo dos percentuais definidos nos incisos | e |l deste artigo
resultar fragdo menor que 1 (um) a promogao sera de 1 (um) servidor.

§ 2° - Consideram-se vagas, para efeito deste artigo, além das hipéteses elencadas no
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Orlandia, as decorrentes das
promogoes nele previstas e as abertas sucessivamente nas respectivas classes.

Art. 31. SO poderdo concorrer 4 promogdo vertical os servidores publicos estatutarios
que:
|. preencherem as condigbes e requisitos da nova classe;

II. nao tiverem sofrido penalidade de adverténcia e suspensao nos 03 (trés) exercicios
anteriores a data de abertura da inscrigdo;
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lll.tiverem o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio na classe anterior,
a data de abertura da inscrigao.

V. ndo tiverem mais de 3 (trés) faltas injustificadas ou 6 (seis) auséncias nao
consideradas de efetivo exercicio em cada um dos (trés) exercicios anteriores a data
de abertura da inscrigéo.

§ 1°. Nao sao consideradas auséncias para os efeitos do inciso anterior:
a) licenga gestante, adotante e paternidade;

b) licenca para tratamento de saude do préprio servidor, por periodo continuo de
até 90 (noventa) dias;

c) licenga prémio,
d) casamento proprio;

e) falecimento do conjuge, companheiro, pai, madrasta, padrasto, filhos,
enteados, menor sob a sua guarda ou tutela e irmao e

fy gozo de férias.

Art. 32. A Promogao Vertical sera precedida do processo seletivo dentre os servidores
publicos estatutarios da mesma carreira, cujo exercicio propicie a experiéncia
necessaria ao desempenho do cargo de classe superior, da mesma carreira a que
pertence.

Paragrafo unico: No processo seletivo serdo considerados a média dos resultados das
3 (trés) uitimas avaliagdes, mais o resultado das provas e/ou provas e titulos exigidos
em regulamento.

Art. 33. O ingresso na nova classe far-se-a no mesmo grau da referéncia subseqiente
aquela em que estiver enquadrado o servidor no momento da promogao vertical, tendo-
se como teto limite o dltimo grau da ultima referéncia da escala de vencimentos
constante do anexo VI desta lei.

Art. 34. A posse e o exercicio dos servidores publicos estatutarios promovidos a outra
classe da carreira sera efetuada em continuidade, independente de qualquer
formalidade, lavrando-se as respectivas anotagcbes nos prontuarios € nos demais
documentos.
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Capitulo VHl

DAS DISPOSICOES GERAIS, FINAIS E TRANSITORIIAS

Art. 35. A descricdo sumaria e genérica dos cargos de provimento efetivo e dos cargos
de provimento em comissio s3o as constantes do anexo IX.

§ 1° - As descrictes referidas na caput deste artigo aplicam-se a classe inicial dos
cargos de carreira constantes do Anexo VIII.

§ 2° - Aos integrantes da classe intermediaria dos cargos de carreira, além das tarefas
atribuidas ao cargo inicial, descritas no Anexo 1X, competem-lhes executar as tarefas de
maior complexidade aquelas da classe inicial e que exijam experiéncia necessaria ao
desempenho do cargo desta classe superior.

§ 3° - Aos integrantes da classe final dos cargos de carreira, além das tarefas atribuidas
a0 cargo inicial e ao cargo intermediario, descritas no Anexo IX, competem-lhes
executar as tarefas de maior complexidade aquelas das classes inicial e intermediaria e
que exijam experiéncia necessaria aoc desempenho do cargo desta classe superior

Art. 36. Ficam extintos os cargos anteriormente criados e que expressamente ndo
constam da presente lei, resguardados possiveis direitos de seus ocupantes.

Art. 37. Aplicam-se aos empregos celetistas os beneficios da evolugao funcional.

Art. 38. Para as profissdes regulamentadas por lei, cuja a jornada de trabalho seja
inferior & aquela constante do artigo 56, da Lei Complementar 3544, de 28 de junho de
2007, sera admitido, a requerimento do servidor, e havendo interesse por parte da
Administragdo Puablica, o cumprimento de jornada integral de 40(quarenta) horas
semanais de trabalho.

§ 1°- A opgao pelo regime de 40(quarenta) horas semanais de trabalho corresponde a
um cargo efetivo com duas jornadas de 20(vinte) horas semanais de trabalho,
observados, para este fim, os valores dos vencimentos a que faz jus o servidor e
fixados na tabela constante do Anexo V| desta lei.

§ 2° - A jornada integral de que trata o “caput’ deste artigo, ndo se constituira, em
nenhuma hipétese em horas extras de trabalho.

§ 3° - O servidor de que trata o “caput’ deste artigo optando pela jornada integral de
40(quarenta) horas semanais de trabalho, exercerd o cargoe em regime de dedicacio
exclusiva ao municipio.
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Art. 39. As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei serdo atendidas por
conta das dotagbes proprias consignadas no orgamento, de acordo com as normas
iegais vigentes.

Art. 40. A presente Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogando-se as
disposicées em contrario, especialmente as leis n°s : 3050 de 5/8/1999; 3068 de
9/11/1999; 3072 de 25/11/1999; 3074 de 3/12/1999; 3076 de 3/12/1999; 3077 de
3/12/1999; 3084 de 16/12/1999; 3113 de 13/7/2000; 3151 de 22/2/2001; o artigo 1° da
3160 de 16/3/2001; 3187 de 19/7/2001; 3191 de 11/10/2001; 3223 de 22/3/2002; os
incisos |l e lll do artigo 1° da 3230 de 22/3/2002; o inciso | do artigo 1° da 3270 de
19/12/2002; 3272 de 30/12/2002; 3302 de 11/4/2003; 3306 de 12/6/2003; 3312 de
15/7/2003; 3339 de 15/12/2003; 3359 de 6/2/2004; 3362 de 26/3/2004 e 3365 de
5/4/2004; 3386 de 03/12/2004; 3396 de 24/12/2004; 3402 de 14/02/2005; 3415 de
16/05/2005; 3444 de 11/11/2005; 3467 de 15/03/2006; 3472 de 26/04/2006; 3473 de
26/04/2006; 3503 de 05/09/2006; 3510 de 23/11/2006; 3521 de 14/12/2006; 3530 de
05/04/2007; 3534 de 11/04/2007; 3542 de 01/06/2007; 3550 de 17/08/2007 e 3556 de
20/09/2007;

GOVERNO DE ORLANDIA

OrWo de 2.008.

OSWALDO RIB E
Prefeito Municipal

Esta lei foi publicada, registrada e afixadg n /fo | de costume da Prefeitura Municipal

de Orlandia, na data supra.

MARCIO FAVARO CHERUBIM
Coordenador d# Administragdo Geral

Autografo n® 037/08
Projeto de Lei n° 015/08
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ANEXO1

CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO
EFETIVO, CRIADOS, MANTIDOS OU
REDENOMINADQOS
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ANEXO |
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Cargos publicos de provimento efetivo, criados, mantidos ou redenominados

SITUAGAQ ATUAL SITUAGAO NOVA
qtde | ocup DENOMINAGAO rof DENOMINAGAO ref
14 6 | AJUDANTE OPERACIONAL A-1 2 [ AJUDANTE OPERACIONAL 1
63 | B0 | AJUDANTE OPERACIONAL A-2 2 | AJUDANTE OPERACIONAL 1
37 | 32 | AJUDANTE OPERACIONAL A-3 2 | AJUDANTE OPERACIONAL 1
74 | 46 | AJUDANTE OPERACIONAL A-4 2 | AJUDANTE OPERACIONAL 1
6 1 | AJUDANTE CPERACIONAL B-2 3 | AJUDANTE OPERACIONAL 1
5 4 | AJUDANTE OPERACIONAL C-1 5 | AJUDANTE OPERAGIONAL 1
11 8 | AJUDANTE OPERACIONAL C-2 5 | AJUDANTE OPERACIONAL 1
2 2 | COPEIRA 4 [ AJUDANTE OPERACIONAL 1
2 2 | DESOBSTRUIDOR DE ESGOTO 5 [ AJUDANTE QPERACIONAL 1
22 1 | SERVENTE DE PECREIRO 3 | AJUDANTE OPERACIONAL 1
11 4 | COBRADOR DE CIRCULAR 4 [ AJUDANTE OPERACIONAL 1
2 2 | ALMOXARIFE A-1 9 | ALMOXARIFE A 4
1 1 | ALMOXARIFE B-2 23 | ALMOXARIFE B 18
14 | 14 | ASSISTENTE SOCIAL 31 | ASSISTENTE SOCIAL 28
9 5 | AJUDANTE OPERACIONAL B-1 3 | ATENDENTE DE RECEPGAO 1
14 | 4 | ATENDENTE DE RECEPCAO A-1 ATENDENTE DE RECEPCAO 1
13 | 2 | AUXILIAR DE DENTISTA ATENDENTE DE RECEPCAQ 1
11 | 10 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO A-1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO B 18
16 | 13 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO D-1 23 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO B 18
67 | 56 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO B-2 15 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO B 18
1 1| AUXILIAR ADMINISTRATIVO B-3 15 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO B 18
11 0| AUXILIAR ADMINISTRATIVO C-1 19 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO B 18
1 1 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO C-2 19 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO B 18
25 7 | AUXILIAR DE EDUCACAQ A-2 3 | AUXILIAR DE EDUCACAQ 1
57 | 47 | AUXILIAR DE EDUCACAQ A-1 3 | AUXILIAR DE EDUCACAC A-1(EST.EDUC.) 1
32 | 23 | AUXILIAR DE ENFERMAGEM 22 | AUXILIAR DE ENFERMAGEM 17
1 0 | BIBLIOTECARIA 32 | BIBLIOTECARIA 27
25 | 21 |[AJUDANTE OPERACIONAL E-2 9 | BOMBEADOR DE TRATAMENTO DE AGUA 7
13 0 | BOMBEADOR TRAT. AGUA N.II 12 | BOMBEADOR DE TRATAMENTO DE AGUA 7

14




PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA
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PCA. CEL. ORLANDQ, 600 - CX. POSTAL, 77 - CEP 14620-000 - FONE PABX (16)3820-8000

19 0 | BOMBEADOR TRAT.AGUA N.III 11 | BOMBEADOR DE TRATAMENTO DE AGUA 7
4 1 | MECANICO DE BOMBA 12 [ BOMBEADOR DE TRATAMENTO DE AGUA 7
21 14 ; BOMBEIRO MUNICIPAL 11 | BOMBE!RO MUNICIPAL 6
1 1 CONTADOR A-1 24 | CONTADOR 30
4 3 |COVEIRO 9 | COVEIRO 4
17 15 | DENTISTA 35 | DENTISTA A 30
3 1 DENTISTA - ENDODONTISTA 36 | CENTISTA B 3
5 & | DENTISTA - ODONTOPEDIATRA 36 [ DENTISTA B 31
3 0 | DENTISTA - PERICDONTISTA 36 | DENTISTA B 31
1 1 DESENHISTA N.1 18 | DESENHISTA 13
7 € | ENCANADOR 12 | ENCANADOR 8
8 7 [ENFERMEIRQ 31 | ENFERMEIRO 28
5 5 |ENGENHEIRO CIVIL 33 | ENGENHEIRO CIVIL 30
1 1_ | ENGENHEIRO DE SANEAMENTO 33 | ENGENHEIRC DE SANEAMENTO 30
1 1 ENGENHEIRQ QUIMICCO 33 | ENGENHEIRO QUIMICO 30
2 2 {FARMACEUTICO 31 | FARMACEUTICO 28
4 1 FISCAL DE SERVICC B-2 27 | FISCAL DE OBRAS 22
6 5 | FISCAL DE SANEAMENTO A-1 5 | FISCAL DE SANEAMENTO 17
6 1 FISCAL DE SANEAMENTO B-2 17 | FISCAL DE SANEAMENTO 17
3 3 | FISCAL DE SERVICO A-1 17 | FISCAL DE SERVICOS 17
3 2 | FISCAL TRIBUTARIO A-1 17 | FISCAL DE SERVICOS 17
20 156 [ FISCAL TRIBUTARIC B-2 27 | FISCAL TRIBUTARIO 22
4 4 | FISIOTERAPEUTA 31 | FISIOTERAPEUTA 28
S 5 | FONOAUDIOLOGA 33 | FONOAUDIOLOGA 28
42 33 | AJUDANTE OPERACIONAL A-7 2 | GUARDA NOTURNO 1
2 1 HIDRCMETRISTA 11 | HIDROMETRISTA 6
25 20 | AUXILIAR DE EDUCACAQ A-3 6 | INSPETOR DE ALUNOS 1
24 15 | AJUDANTE OPERACIONAL A-5 2 | JARDINEIRO 1
8 6 | AJUDANTE OPERACIONAL A-9 2 | LEITURISTA DE AGUA 1
1 | MECANICO N.II 21 | MECANICO 16
4 | MEDICO 20H. 35 | MEDICO A 30
0 MEDICO B 31
65 34 | AJUDANTE OPERACIONAL A-8 2 | MERENDEIRA 1
7 6 | MONITOR DE INFORMATICA 25 [ MONITOR DE INFORMATICA 20
8 3 | MOTORISTA -A1 7 | MOTORISTA A 2
53 34 | MOTORISTA B-2 12 | MOTORISTA B 8
7 2 {MCTORISTAC-3 13 | MOTORISTA B 8
2 2 | NUTRICIONISTA 31 [ NUTRICIONISTA 28
3 2 | PADEIRO 20 | PADEIRQ 15
34 1 PEDREIRC 13 | PEDREIRO 8
3 3 | ADVOGADOS 35 | PROCURADOR JURIDICO 30
357;?.’2'007
7 5 | PROF. DE EDUC. BASICA 1 — INGLES 27 | PROF. DE EDUC, BASICA Il - INGLES
17 16 | PROF. DE EDUC. BASICA Il - PORTUGUES | 27 | PROF. DE EDUC. BASICA Il - PORTUGUES 357;?2!007
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Lei
15 13 | PROF. EDUC. BASICA | - EDUC. INFANTIL 26 | PROF. EDUC. BASICA | - EDUC. INFANTIL 357512007

Lei
& 5 | PROF. EDUC. BASICA Il — CIENCIAS 27 | PROF. EDUC. BASICA Il - CIENCIAS 357512007
Lei
9 8 PROF. EDUC. BASICA Il - GEQGRAFIA 30 [ PROF. EDUC. BASICA Il - GEOGRAFIA 357512007
Lei
25 20 | PROF. EDUC. BASICA Il - MATEMATICA 27 | PROF. EDUC. BASICA Il - MATEMATICA 3575/2007
Lei
16 12 | PROF. EDUC. BASICA lI- EDUC. ARTISTICA | 30 | PRCF. EDUC. BASICA Il- EDUC. ARTISTICA | 3575/2007
Lei
17 12 | PROFES. DE EDUCACAQ FiSICA 27 | PROFES. DE EDUCACAQ FISICA 35752007
5 5 i PROFES. DE EDUCACADQ FISICA 26 | PROFES. DE EDUCACAQ FISICA 21
Lei
151 | 122 | PROFESSOR DE EDUC. BASICA-I 29 | PROFESSOR DE EDUC. BASICA-I 357512007
Lei
9 9 | PROFESSOR DE EDUCACAQ ESPECIAL 30 | PROFESSOR DE EDUCACAQ ESPECIAL 357512007
Lei
9 9 jPROFESSOR EDUC. BASICA il- HISTORIA 30 | PROFESSOR EDUC. BASICA II- HISTORIA 35752007
13 6 [PSICOLOGO 33 | PSICOLOGO 28
1 0 TECNICQ DE CONTABILIDADE 20
1 1 TECNICO EM NUTRICAO E DIETETICA 20 | TECNICO EM NUTRICAC E DIETETICA 20
1 0 {TECNICO EM QUIMICA 25 | TECNICO EM QUIMICA 20
7 1 TECNICO ESPORTIVO 4 [ TECNICO ESPORTIVO 20
5 5 | ATENDENTE DE RECEPCAQ B-2 6 [ TELEFONISTA 1
1 0 | TESOUREIRQO 35 | TESOUREIRC 30
1321} 887

GOVERNO DE ORLANDIA

Mjulho de 2.008.
OSWAL EIRA :

Prefeito Municipal
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ANEXO I-A

EMPREGOS PUBLICOS, MANTIDOS OU
REDENOMINADOQOS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

Estadc de Sao Paulo
PCA. CEL. ORLANDQ, 600 - CX. POSTAL, 77 - CEP 14620-000 - FONE PABX (16)3820-8000

LEI COMPLEMENTAR N° 3614, de 01 de julho de 2008
ANEXO |- A
EMPREGOS PUBLICOS, MANTIDOS E REDENOMINADOS

QCUuP SITUACAC ATUAL ref SITUAGCAO NOVA Ref
1| AJUDANTE QOPERACIONAL A-1 2 | AJUDANTE OPERACIONAL 1
2 | AJUDANTE OPERACIONAL A4 2 | AJUDANTE QPERACIONAL 1
2 | AJUDANTE OPERACIONAL A-2 2 | AJUDANTE OPERACIONAL 1
31 AJUDANTE OPERACIONAL B-2 2 | AIJUDANTE OPERACIONAL 1
1| COBRADOR DE CIRCULAR 4 | AJUDANTE QPERACIONAL 1
1 | ARQUITETO URBANISTA 29 | ARQUITETO URBANISTA 24
2 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO B-2 15 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO B 18
2 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO D-1 23 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO B 18
1 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO F-3 30 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO C 25
1| AUXILIAR DE EDUCAGCAC A-2 3| AUXILIAR DE EDUCAGAQ 1
5| BOMBEIRO MUNICIPAL 11 | BOMBEIRC MUNICIPAL 6
1| DIRETQR DE ESCOLA 34 | DIRETOR DE ESCOLA 29
1| ELETRICISTA N-| 11 | ELETRICISTA 6
1| MECANICO OFICIAL N-| 17 | MECANICO 16
9| AJUDANTE OPERACIONAL A-8 2 |MERENDEIRA 1
5| MOTORISTA B-2 12| MOTORISTA B 7
1| MOTORISTA C-3 13 [MOTORISTA B 8
3| PEDREIRO 13 | PEDREIRO 8
PROFESSOR DE EDUCAGAO PROFESSOR DE EDUCAGCAO Lei
6 [ BASICA | 29 | BASICA | 3575/2007
PROFESSOR DE EDUCACAOC
2| PROFESSOR DE ED. FISICA 26 | FISICA 21
2| SERVENTE DE PEDREIRO 3| SERVENTE DE PEDREIRO
SUPERV. PROG. SOCIO SUPERV. PROG. SOCIO

1{ EDUCACIONAL 30 | EDUCACIONAL 25
1} TECNICO DE SOM 17 | TECNICO DE SOM 20
1 [ TECNICO ESPORTIVO 4 [ TECNICO ESPORTIVO 20

GOVERNO DE ORLANDIA

OSWALDO

Prefeito Municipal

Ortwmho de 2.008.
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ANEXOII

CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

Estado de Sao Paulo
PCA. CEL. ORLANDQ, 600 - CX. POSTAL, 77 - CEP 14620-000 - FONE PABX (16)3320-8000

LEI COMPEMENTAR N° 3614, de 01 de julho de 2008

ANEXO N
CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Q1D DENOMINACAQ DO CARGO Ref.
2 Assessor de Gabinete 25
2 Assessor Financeiro 23
1 Assessor Juridico 32
2 Assessor de Divisiio "
2 Assessor de Deparamento "
5 Assessor de chefia 23
1 Diretor da Divisao de Tesouraria 28
1 Chefe da Se¢ae da Biblioteca 2
1 Chefe da Segao da Casa da Cultura 23
1 Chefe da Secao de Aimoxarifado 23
1 Chefe da Seg¢de de Cadastro 23
1 Chefe da Segdo de Empenho 23
1 Chefe da Se¢iao de Fiscalizagho 23
1 Chefe da Secéo de Lancadoria 03
1 Chefe da Secéio de Licitagao e Compras 23
1 Chefe de Secao de Servigos de parques e jardins 23
1 Chefe da Segao de Patriménio 23
1 Chefe da Secao do Museu 23
1 Chefe de Projetos Sociais 3
1 Chefe da Segao do Teatro 2
1 Chefe da Secao de Transita 23
1 Coordenador Administrativo 10
1 Coordenador de Apoio Administrative a
1 Coordenador de Atengo Basica o
1 Coordenador de Cultura 24
1 Coordenador de Desenvolvimento Social 2
1 Coordenador de Educagio 34
1 Cocrdenador de Esportes 4
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1 Coordenador de Execu¢do Orgamentaria 39
1 Cocrdenador de Governc 34
1 Coordenador de Obras e Servigos Municipais 34
1 Coordenador de Planejamento Ambiental 34
1 Coordenador de Plangjamento e Desenvolvimento Urbano 34
1 Coordenador de Planejamento Financeiro a4
1 Cocrdenador Juridico 19
1 Diretor da Divisao de Administragao Escolar 28
1 Diretor da Diviséo de Agua e Esgoto 28
1 Diretor da Divis@io de Agua e Esgoto — Administrativo 28
1 Diretor da Divisao de Alimentagdo 28
2 Diretor da Divisdo de Apoio Administrativo 28
1 Diretor da Divisdo de Cadastro Técnico 28
1 Diretor da Divisdo de Contabilidade 28
1 Diretor da Divisao de Cultura -
1 Diretor da Divisao de Engenharia 28
1 Diretor da Diviséo de Eventos 28
1 Diretor da Divisao de Farmacia 28
1 Diretor da Divisao de Fiscalizagao 28
1 Diretor da Diviséo de Limpeza e Conservacéo de Vias Plblicas 28
1 Diretor da Diviséo de Manutengdo e Conservagio de Areas Verdes 28
1 Diretor da Divisdo de Meic Ambiente 28
1 Diretor da Divisdo de Pessoal 28
1 Diretor da Diviséo de Processamento de Dados 28
1 Diretor da Divisdo de Pronto Atendimento 28
1 Diretor da Divisao de Sadde Basica 28
1 Diretor da Divisdo de Servigos 28
1 Diretor da Divisio de Servigos Gerais 28
1 Diretor da Divisio de Suprimentos 28
1 Diretor da Divisdo de Transito 28
1 Diretor da Diviséc.) de Tributacio 28
1 Diretor da Divisio de Turismo 28
1 Diretor da Divisdo de Vigildncia Sanitaria, Epidemioldgica e Controle de Zoonases 28
1 Diretor de Divisao de Comunicagdes Administrativas 28
1 Diretor do Departarmento de Salde Bucal 31
1 Diretor do Departamento de Pessoal 31
1 Diretor do Departamento de Transite 3
1 Diretor do Depto de Coardenagio e Supervisio Pedagégica 31
1 Secretario Munigipal de Administracéo

1 Secretario Municipal de Desenvolvimento Social

1 Secretaric Municipal de Educagao ¢ Cultura
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Secretario Municipal de Esportes

Secretario Municipal de Obras e Servigos Municipais

Secretario Municipal de Planejamente, Desenyolvimento e Finangas

al al al -

Secretario Municipal de Saude

14

de coordenadaria

29

GOVERNO DE ORLANDIA

Orlandi e julho de 2.008.
OSWALW
Prefeito Municipal
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ANEXO 111

QUADRO GERAL DE PESSOAL
RESULTANTE DA MANUTENCAO,
REDENOMINACAO E CRIACAO DE

CARGOS
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Estado de S&o Paulo
PCA. CEL. ORLANDO, 600 - CX. POSTAL, 77 - CEP 14620-000 - FONE PABX (16)3820-8000

PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

LE| COMPLEMENTAR N° 3614, de 01 de julho de 2008

ANEXO Il

Quadro Geral de Pessoal resultante, manutengio, redenominagéo e criagio de cargos

QUANT. DENOMINAGAO DO CARGO REF. CARGA HOR.

236 | AJUDANTE OPERACIONAL 1 40
2 | ALMOXARIFE A 4 40
1| ALMOXARIFE B 18 40
1 | ARQUITETO URBANISTA 24 20
14 | ASSISTENTE SOCIAL 28 40
36 | ATENDENTE DE RECEPCAQ 1 40
11| AUXILIAR ADMINISTRATIVO A 4 40
96 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO B 18 40

82 | AUXILIAR DE EDUCACAQ Lei 3575/2007 | Lei 3575/2007
32 | AUXILIAR DE ENFERMAGEM 17 40
1| BIBLIOTECARIA 27 40
61| BOMBEADOR DE TRATAMENTO DE AGUA 7 40
21 {BOMBEIRO MUNICIPAL 6 40
1| CONTADOR 30 40
4| COVEIRO 4 40
17 | DENTISTA A 30 20
11| DENTISTA B 31 20
1 | DESENHISTA 13 40
1| DIRETOR DE ESCOLA 29 40
1 | ELETRICISTA 8 40
7 | ENCANADOR 8 40
8 | ENFERMEIRO 28 40
5 | ENGENHEIRC CIVIL 30 20
1| ENGENHEIRQ DE SANEAMENTO 30 20
1| ENGENHEIRC QUIMICO 30 20
2| FARMACEUTICO 28 40
4 | FISCAL DE OBRAS 22 40
12 | FISCAL DE SANEAMENTO 17 40
6 | FISCAL DE SERVICOS 17 40
20 | FISCAL TRIBUTARIO 22 40
4 | FISIOTERAPEUTA 28 20
5| FONQAUDIOLOGA 28 20
42 | GUARDA NOTURNQ 1 40
2 | HIDROMETRISTA 6 40
25 | INSPETOR DE ALUNOS 1 40
24 | JARDINEIRO 1 40
8 | LEITURISTA DE AGUA 1 40
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51 MECANICO 16 40
7| MEDICO A 30 20
1| MEDICO B 3 20
65 { MERENDEIRA 1 40
7 | MONITOR DE INFORMATICA 20 40
8 | MOTORISTA A 2 40
60 | MOTORISTA B ) 40
2 | NUTRICIONISTA 28 40
3| PADEIRO 15 40
34 | PEDREIRO 8 40
3| PROCURADOR JURIDICO 30 20
7 | PROF. DE EDUC. BASICA Il —INGLES Lei 3575/2007 | Lei 3575/2007
17 | PROF. DE EDUC. BASICA Il - PORTUGUES Lei 3575/2007 | Lei 3575/2007
15| PROF. EDUC. BASICA | - EDUC. INFANTIL Lei 3575/2007 | Lei 3575/2007
6 | PROF. EDUC. BASICA |l - CIENCIAS Lei 3575/2007 | Lei 3575/2007
9| PROF. EDUC. BASICA Il - GEOGRAFIA Lei 3575/2007 | Lei 3575/2007
25 | PROF. EDUC. BASICA Il —- MATEMATICA Lei 3575/2007 | Lei 3575/2007
16 | PROF. EDUC. BASICA II- EDUC. ARTISTICA Lei 3575/2007 | Lei 3575/2007
22 | PROFES. DE EDUCACAQ FISICA Lei 3575/2007 | Lei 3575/2007
151 | PROFESSOR DE EDUC. BASICA-l Lei 3575/2007 | Lei 3575/2007
9 | PROFESSOR DE EDUCACAQ ESPECIAL Lei 3575/2007 | Lei 3575/2007
9| PROFESSOR EDUC. BASICA [I- HISTORIA Lei 3575/2007 | Lei 3575/2007
13 | PSICOLOGO 28 20
1{ SUPER.PROG.SOCIO-EDUCACIONAL 25 40
1| TECNICO DE CONTABILIDADE 20 40
1 | TECNICO DE SOM 20 40
7 | TECNICO ESPORTIVO 20 40
1| TECNICO EM NUTRICAQ E DIETETICA 20 40
1| TECNICO EM QUIMICA 20 40
5i TELEFONISTA 1 30
1| TESOUREIRO 30 40
GOVERNO DE ORLANDIA
OWulho de 2.008.
OSWALD

Prefeito Municipal
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ANEXO IV

CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO
EFETIVOS A SEREM EXTINTOS NA
VACANCIA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

Estado de Sao Paulo
PCA. CEL. ORLANDOQ, 600 - CX. POSTAL, 77 - CEP 14620-000 - FONE PABX (16)3820-8000

LEI COMPLEMENTAR N° 3614, de 01 de julho de 2008

ANEXO IV

CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO
A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

i Ref. | Ref.
Qtde.] Q.Oc. DESCRICAO Atual | Nova
1 0 AJUDANTE OPERACIONAL A-6 2 1
2 1 AJUDANTE OPERACIONAL D-1 7 2
1 0 AJUDANTE OPERACIONAL F-3 10 5
11 [S] ATEN. DE ENFERMAGEM N i 11 6
11 0 ATEN. DE ENFERMAGEM N.!I 14 9
1 1 AUX. DE CHEFE DE SERVICO 21 16
2 0 AUXILIAR ADMINISTRATIVO F-2 30 25
1 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO F-3 30 25
2 2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO F-4 30 25
1 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO F-5 35 30
1 0 CONTADOR B-2 30 25
4 1 COSTUREIRA 2 i
2 4] FISCAL DE SERVICO C-3 30 25
GOVERNO DE ORLANDIA
OWIM de 2.008.

OSWALDO R
Prefeito Municipal
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ANEXO V

EMPREGOS PUBLICOS A SEREM
EXTINTOS NA VACANCIA

28




PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

Estado de Sao Paulo
PCA. CEL. ORLANDOQ, 600 - CX. POSTAL, 77 - CEP 14620-000 - FONE PABX (16)3820-3000

LEI COMPLEMENTAR N° 3614, de 01 de julho de 2008

EMPREGOS PUBLICOSAA SEREM EXTINTOS NA
VACANCIA
QTDE DESCRIGAQ Ref.Atual | Ref. Nova
1 | AJUDANTE CPERACIONAL C-3 5 1
9 | AWJUDANTE OPERACIONAL A-8 2 1
1] AJUDANTE OPERACIONAL A-9 2 1
1 | AJUDANTE OPERACIONAL E-2 9 4
1| ALMOXARIFE C-3 37 32
1| ATENDENTE DE ENFERMAGEM N-II| 20 15
1] CONTADOR C-3 40 35
GOVERNO DE ORLANDIA

ona;a&a,’m‘mo de 2008.
OSWALDO RIB ET

Prefeito Municipal
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PCA. CEL. ORLANDQ, 600 - CX. POSTAL, 77 - CEP 14620-000 - FONE PABX (16}3820-8000

ANEXO VI

ESCALA DE VENCIMENTOQOS DOS CARGOS
EFETIVOS, EMPREGOS PUBLICOS, EFETIVOS
AS SEREM EXTINTOS, EMPREGOS A SEREM

EXTINTOS
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

Estado de S&ao Paulo
PCA. CEL, ORLANDQ, 600 - CX. POSTAL, 77 - CEP 14620-000 - FONE PABX (16)3820-3000

LE| COMPLEMENTAR N° 3614, de 01 de julho de 2008

ANEXO VI

Escala de vencimentos dos cargos efetivos, empregos, efetivos em extingfio e empregos em extin¢iio

Ref./Grau A B C D E F G H | J
1 565,00 581,95| 599,41 | 617,38| 63591 654,99| 67464 | 694,88] 71573| 737,20
2 57500 59225| 610,02 62832{ 647,17 | 66658{ 68658 70718 728,39{ 75024
3 581,00 59843 | 616,38] 634,87 | 653,92| 673564 693,74| 714,56| 73599 | 758,07
4 59900 | 61697 | B63548| 654,54| 674,18 69441| 71524 | 73669 758,80| 781,56
5 618,00| 63654 655,64 | 67531| 695566 716,43| 737,92| 760,06| 782,86 806,35
6 634,00| 653,02 672,61 692,79 71357] 734.98| 757.03| 779.74| 803.13| 827.23
7 650,007 669,50| 689,59 710,27 | 73158 753563 776,13 795942 | 823,40 848,10
8 667,00| 687,01 707.62| 72885| 750.71| 773,24| 79643 | 820,33| 84494 | 870,28
9 68500| 705,55| 726,72| 748,52 77097 | 794,10| 817,93 | 842 46] 867,74 893,77
10 692,00| 712,76 | 734,14| 756,17 778,85] 802,22| 826,28 85107 87660] 902,80
11 698,00| 718,04 | 740,51) 762,72| 78561 | 809,17 | 833,45| 858,45| 884,21 | 910,73
12 735,00 757,05( 77976 | 803,15| 827,25| 852,07 87763 | 903,96| 931,08| 959,01
13 751,00] 77353| 796,74] 82064) 84525 87061 | 896,73| 92364 | 951,34| 979,88
14 767,00 790,01 | 813,71| 838,12| 863,27 889,16 91584 | 943,31| 971,61 1000,76
15 801,00 82503( 849,781 B7527: 901,53 | 928,58 95644 | 98513|1014,6811045,12
16 819,00| 84357 | 868,88| 89494) 921,79) 94945| 977,93 ]1007,27 | 1037,48 | 1068,61
17 869,00 89507! 92192 94858| 978,07 |1007,41|1037,63|1068,76(1100,82 | 1133,85
18 903,00| 930,09| 957,99 986,73|1016,33]|1046,82| 1078,23 | 1110,58 [ 1143,89 | 1178,21
19 938,00{ 966,14 99512]1024,98) 105573 | 1087,40] 1120,02 | 1153,62 ] 1188,23 | 1223 88
20 953,00 | 981,59(1011,04 [ 1041,37 | 1072,61 | 1104,79 | 1137,93 | 1172,07 | 1207,23 | 1243,45
21 986,00 101558 | 1046,05 [ 1077,43 | 1109,75| 1143,04 | 177,34 | 121266 | 1249,04 | 1286,51
22 1064,00 | 1095,92 | 1128,80 | 1162,66 | 1197,564 | 1233,47 ( 1270,47 | 1308,59 | 1347,84 | 1388,28
23 113700 1171,11 | 1206,24 | 1242,431{1279,70 | 1318,09 | 1357.64 { 1398,37 | 1440,32 | 148353
24 1239,00]1276,17 | 1314,46 [ 1353,89 | 1394,51 | 1436,34 | 1479,43 | 1523,81 | 1569,53 | 1616,61
25 132400 [ 1363,72 | 1404,63 | 1446,77 [ 1490,17 | 1534.88 | 1580,93 | 1628,35 1 1677,20 | 1727,62
26 1409,00 | 1451,27 | 1494,81 [ 15639,65 [ 1585,84 | 1633,42 | 1682,42 [ 1732,89[1784,88 183843
27 1643,00 | 1692,29 | 1743,06 [ 1795,351 1849,21 | 190469 1961,83 | 2020,68 | 2081,30 ] 2143,74
28 1744,00 | 1796,32 | 1850,21 | 1905,72 | 1962,89 [ 2021,77 [ 2082,43 | 2144,90 | 2209,25 | 2275,52
29 2100,00{ 2163,00 | 2227 89 12294,73 | 2363,57 | 2434,48 | 2507,51 | 2582,74 | 2660,22 | 2740,02
30 2271,00|2339,13 | 2409,30 [ 248158 | 2556,03 | 2632,71 | 2711,69 | 2793,04 | 2876,83 [ 2963,14
31 2419,00 [ 2491,57 1 2566,32 | 2643,31 [ 2722,61 | 2804,28 | 2888,41 | 2975,08 ; 3064,32 | 3166,25
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32 2586,00 | 2663,58 | 2743,49 | 2825,79 [ 2910,57 | 2997,88 | 3087,82 | 3180,45 | 3275,87 | 3374,14
33 2925,00 | 3012,751 3103,13 | 3196,23 | 329211 | 3390,88 | 3492 60 | 3597,38 | 3705,30 | 3816 ,46
34 3256,00 | 3353,68 | 3454,29 | 3557,92 | 366466 | 3774,60 | 3887,83 | 4004,47 | 4124,60 | 4248,34
35 3625,0013733,75 [ 3845,76 [ 3961,14 | 4079,97 | 4202 37 | 4328,44 | 4458,29 | 4592,04 | 4729,80
36 3766,00 | 3878,98 | 3995,35 | 4115,21 [ 4238,67 | 4365,83 | 4496,80 | 4631,70 | 4770,66 | 4913,78
37 3814,00 | 3928,42 | 4046,27 | 4167,66 | 4292 69 | 4421,47 | 4554,12 | 4690,74 | 4831,46 | 4976,40
38 3930,00 1 4047 90 [ 4169,34 | 4294 42 | 4423 25 | 4555 95 | 4692,63 | 4833,40 | 4978,41 | 5127,76
39 4099,00 | 4221 97 | 4348,63 | 4479,09 [ 4613,46 [ 4751,86 | 4894,42 | 5041,25 | 5192,49 | 5348,27
40 444100 | 4574,23 | 4711,46 | 4852,80 ) 4998,38 | 5148,34 ) 5302,79 | 5461,87 | 5625,73 | 5794,50

GOVERNO DE ORLANDIA
Orlapdia: julho de 2.008.

OSWALDO RIBEI
Prefeito Municipal
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ANEXO VI-A

RECLASSIFICACAO DA ESCALA DOS
VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS,
EMPREGOS PUBLICOS, EFETIVOS A
SEREM EXTINTOS E EMPREGOS A SEREM
EXTINTOS

33




PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

Estado de Sao Paulo
PCA. CEL. ORLANDQ, 600 - CX. POSTAL, 77 - CEP 14620-000 - FONE PABX (16)3820-3000

LEi COMPLEMENTAR N° 3614, de 01 de julho de 2008
ANEXO VI-A

RECLASSIFICAGAO DA ESCALA DE REFERENCIAS

SITUAGAO ATUAL SITUAGAO NOVA
7 565,00 1 565,00
2 565,00 1 565,00
3 565,00 1 565,00
3 565,00 1 565,00
5 565,00 1 565,00
3 565,00 1 565,00
7 575,00 2 575,00
3 581,00 3 581,00
9 599,00 4 599,00
10 618,00 5 618,00
1 634,00 8 634,00
12 650,00 7 650,00
13 667,00 8 667,00
14 685,00 9 685,00
15 692,00 10 692,00
16 698,00 11 698,00
17 735,00 12 735,00
18 751,00 13 751,00
19 767,00 14 767,00
20 801,00 15 801,00
21 819,00 16 819,00
22 869,00 17 869,00
23 903,00 18 903,00
24 938,00 19 938,00
25 953,00 20 953,00
26 986,00 21 986,00
27 1064,00 22 1064,00
28 137,00] | 23 1137,00
29 1239,00 24 1239,00
30 1324,00 25 1324,00
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31 1409,00 26 1409,00
32 1643,00 27 1643,00
33 1744,00 28 1744,00
34 2100,00 29 2100,00
35 2271,00 30 2271,00
36 2419,00 M 2419,00
37 2586,00 32 2586,00
38 2925,00 33 2925,00
39 3256,00 34 3256,00
40 3625,00 35 3625,00
41 3766,00 36 3766,00
42 3814,00 a7 3814,00
43 3930,00 38 3930,00
44 4099,00 39 4099,00
45 4441,00 40 4441 ,00
GOVERNO DE ORLANDIA

Orinho de 2.008.

J
OSWALDO RIB NETO

Prefeito Municipal

PCA. CEL. ORLANDQ, 600 - CX. POSTAL, 77 - CEP 14620-000 - FONE PABX (16)3820-8000
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ANEXO VII

ESCALA DE VENCIMENTO DE CARGOS
DE PROVIMENTO EM COMISSAQO
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LE! COMPLEMENTAR N° 3614, de 01 de julho de 2008

ANEXO Vii
Escala de Vencimento de Cargos de Provimento em
Comisséao
Ref. Valor
21 986,00
23 1137,00
24 1239,00
25 1324,00
26 1409,00
27 1643,00
28 1744,00
29 2100,00
31 2419,00
32 2586,00
33 2925,00
34 3256,00
39 4099,00

GOVERNO DE ORLANDIA

Ortandi iulho de 2.008. <
%ﬁ\
OSWALDO RIB EIRA NET

Prefeito Municipal
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ANEXO VIII

CARGOS DE CARREIRA

38




PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

Estado de Sac Paulo

LEI COMPLEMENTAR N° 3614, de 01 de julho de 2008

ANEXO Vil

CARGOS DE CARREIRA

INICIAL INTERMEDIARIO FINAL
AJUDANTE OPERACIONAL | AJUDANTE OPERACIONAL - II AJUDANTE OPERACIONAL - il
ALMOXARIFE A—| ALMOXARIFE A- Il ALMOXARIFE A - Il
ALMOXARIFE B — | ALMOXARIFE B — li ALMOXARIFE B - llf
ARQUITETC URBANISTA - | ARQUITETQ URBANISTA — I ARQUITETO URBANISTA - Ill
ASSISTENTE SOCIAL — | ASSISTENTE SOCIAL -1l ASSISTENTE SOCIAL - 1l
ATENDENTE DE RECEPGAQ - | ATENDENTE DE RECEPCAQ -1l | ATENDENTE DE RECEPCAQ - Iil
AUXILIAR ADMINISTRATIVO A- | | AUXILIAR ADMINISTRATIVO A - Il ] AUXILIAR ADMINISTRATIVO A - Il
AUXILIAR ADMINISTRATIVO B -1 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO B - Il | AUXILIAR ADMINISTRATIVO B - Il
AUXILIAR ADMINISTRATIVO C ~ || AUXILIAR ADMINISTRATIVO G - Il | AUXILIAR ADMINISTRATIVO C - il
AUXILIAR DE EDUCAGAC - | AUXILIAR DE EDUCAGAQ -1 AUXILIAR DE EDUCAGAQ - Il
AUXILIAR DE ENFERMAGEM - 1 AUXILIAR DE ENFERMAGEM - Il | AUXILIAR DE ENFERMAGEM - Il
BIBLIOTECARIA - | BIBLIOTECARIA - I BIBLIOTECARIA - lii
BOMBEADOR DE TRATAMENTO | BOMBEADOR DE TRATAMENTO | BOMBEADOR DE TRATAMENTO DE
DE AGUA — | DE AGUA - 1I AGUA -1l
BOMBEIRO MUNICIPAL - | BOMBEIRO MUNICIPAL - II BOMBEIRQ MUNICIPAL - Il
CONTADCR — | CONTADOR -1l CONTADOR - H)
COVEIROC — | COVEIRG -1 COVEIRQ - 1lI
DENTISTAA | DENTISTAA -1l DENTISTAA -l
DENTISTAB =1 DENTISTAB -1I DENTISTAB - I}
DESENHISTA — | DESENHISTA -1l DESENHISTA -l
ELETRICISTA -1 ELETRICISTA -1l ELETRICISTA -1li
ENCANADOR:- | ENCANADOR - 1I ENCANADOR - i1
ENFERME!IRO- | ENFERMEIRO - 1I ENFERMEIRO - lil
ENGENHEIRO CIVIL — | ENGENHEIRO CIVIL - 1| ENGENHEIRQ CIVIL - 1l
ENGENHEIRQ DE SANEAM. - | ENGENHEIRC DE SANEAM. — Il | ENGENHEIRO DE SANEAM. - 111
ENGENHEIRO QUIMICO - | ENGENHEIRG QUIMICO - I ENGENHEIRQ QUIMICO -1l
FARMACEUTICO — | FARMACEUTICO -1l FARMACEUTICO - Il
FISCAL DE OBRAS - | FISCAL DE OBRAS -1l FISCAL DE OBRAS - il
FISCAL DE SANEAMENTO - | FISCAL DE SANEAMENTO - 1I FISCAL DE_SANEAMENTO - Ii.
FISCAL DE SERVICOS — | FISCAL DE SERVICOS - I FISCAL DE SERVICOS - 1Il
FISCAL TRIBUTARIO — | FISCAL TRIBUTARIQ - 1I FISCAL TRIBUTARIO - il
FISIOTERAPEUTA — | FISIQTERAPEUTA -1l FISIOTERAPEUTA - lli

PCA. CEL. ORLANDOQ, 600 - CX. POSTAL, 77 - CEP 14620-000 - FONE PABX (16)3820-8000
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FONOAUDICLOGA - | FONOAUDIOLOGA -1l FONOAUDIOLOGA -l
GUARDA NOTURNO — | GUARDA NOTURND -1t GUARDA NOTURNO - (Il
HIDROMETRISTA —1 HIDROMETRISTA -1l HIDROMETRISTA -1il
INSPETOR DE ALUNOS - | {INSPETOR DE ALUNOS -1I INSPETOR DE ALUNOS - Il
JARDINEIRO- | JARDINEIRO -1 JARDINEIRD -1lI
LEITURISTA DE AGUA - | LEITURISTA DE AGUA -1l LEITURISTA DE AGUA -1l
MECANICO -1 MECANICO - 11 MECANICO - lI
MEDICOC A -1 MEDICO A -1l MEDICO A - 11l
MEDICC B — | MEDICO B -1I MEDICO B -1l
MERENDEIRA - | MERENDEIRA -l MERENDEIRA - II}
MONITOR DE INFORMATICA - | MONITOR DE INFORMATICA -l MONITOR DE INFORMATICA -1l
MOTORISTA A - | MOTORISTAA -1l MOTORISTA A -1l
MOTORISTAB — | MQTORISTAB -l MOTORISTAB -l
NUTRICIONISTA -1 NUTRICIONISTA - I NUTRICIONISTA -1l
PADEIRO — | PADEIRO -1 PADEIRQ - (Il
PEDREIRC — | PEDREIRQO -l PEDREIRO - lil
PROCURADOR JURIDICO - | PROCURADOR JURIDICO -l PROCURADOR JURIDICO -1l
PSICOLOGO - | PSICOLOGO -1l PSICOLOGO -1l
SUPER.PROG.S0OCIO- SUPER.PROG.SOCIO- SUPER.PROG.SOCIO-
EDUCACIONAL —| EDUCACIONAL -1l EDUCACIONAL - IlII
TECNICO DE CONTABILIDADE -1 | TECNICO DE CONTABILIDADE - Il | TECNICO DE CONTABILIDADE - i
TECNICO DE SOM -1 TECNICO DE SOM - 1! TECNICO DE SOM - HI
TECNICO EM NUTRICAD E TECNICOC EM NUTRICAO E TECNICO EM NUTRICAOQ E
DIETETICA - | DIETETICA -1I DIETETICA -1l
TECNICO EM QUIMICA — 1 TECNICO EM QUIMICA -1l TECNICO EM QUIMICA - 1ll
TECNICO ESPORTIVO - | TECNICQ ESPORTIVO — It TECNICO ESPORTIVO - 111
TELEFONISTA -1 TELEFONISTA -1l TELEFONISTA -1l
TESQUREIRO - | TESOUREIRO -1 TESOQUREIRO -1l
GOVERNO DE ORLANDIA
Orwo de 2.008.
OSWALDO R ANETO

Prefeito Municipal
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ANEXO IX

DESCRICAO SUMARIA E GENERICA DOS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E DE
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
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LEI COMPLEMENTAR N° 3614, de 01 de julho de 2008

ANEXO IX

DESCRICAO SUMARIA E GENERICA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E DOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO
AJUDANTE OPERACIONAL

Requisito — ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO.

DESCRIGAO SUMARIA

Executa servigos em diversas areas da prefeitura, executando tarefas de natureza
operacional em cbras civis, conservagao de proprios municipais, cemitérios, jardins, ruas.
Auxilia profissionais de areas técnicas e profissionais especializados e atividades
congéneres.

DESCRICAO GENERICA

L]

Servigos de faxina, varrigdo, higienizagdo e arrumacgio de prdprios municipais,
abrangendo salas, consultérios, escritérios, oficinas, quartos, cozinhas, laboratérios,
copas, banheiros e outras dependéncias e respectivos moveis, utensilios,
equipamentos e veiculos;

Servigos de manutengio externa, abrangendo varrigdo e remocgio de lixo, capina,
poda, lavagem, pintura e limpeza em geral de cemitérios, ruas, pracgas, jardins e
demais logradouros publicos;

Servigos de apcio diversos, tais como: preparagdo e distribvicdo de café, cha,
lanches, refeigbes e dgua potavel pelas diversas Unidades Administrativas;

Servigos de movimentagéo e transporte de moveis, utensilios, materiais em geral,
pecas, ferramentas, acessdrios e equipamentos, carregando e descarregando
veiculos em geral, transportando, arrumando e elevando mercadorias, bem como
auxilio na execucao de servigos por parte de outros profissionais da equipe em que
atua:

Servicos de operacdo e manuseio de maquinas e equipamentos auxiliares nao
especializados (martelete pneumatico, compactadores, bombas);

Servigcos auxiliares de manutencdo de vias publicas e de instalagio de
equipamentos executando abertura, cobertura, compactacdo de cavas e valetas,
bem como limpeza e desobstrugdo de galerias, rede de esgoto, bocas-de-lobo,
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pogos de visita e similares;

w Executar servigos de lavoura (plantio, colheita, preparo de terreno, adubages,
pulverizagbes, etc.), aplicacdo de inseticidas e fungicidas;

»w  Servicos de auxiliares de funeraria, envolvendo preparagio dos corpos nas urnas
mortuarias, recothimento de cadaveres, preparagdo de veldrios, escavagio de
sepulturas, auxiliar no sepultamento e exumacao e atividades afins;

»  Servicos de escavagbes, demoli¢des, transporte, carga, descarga e acomodagio de
materiais, ferramentas e equipamentos;

w Servicos auxiliares na execuglo de levantamentos topograficos, anctando as
medidas fornecidas por instrumentos de agrimensura; na preparagido de esquemas
de levantamentos topoegraficos, efetuando ¢ reconhecimento basico da area
programada zelando pelos equipamentos;

»  Servigos auxiliares de carpintaria na montagem de madeira dos edificios e obras
similares, na instalacdo de esquadrias e outras pegas como janelas, portas, escadas
e similares; na selegdo de madeira e demais elementos zelando pelos
equipamentos;

»w  Servicos auxiliares de eletricidade, executando pequenos consertos e substituicdes
de pec¢as danificadas; na manutencio de servigos de iluminagdo publica, utilizando
fios, lampadas, painéis, interruptores e outros; ligagéo de fios a fonte fornecedora de
energia, utilizando alicates, chaves, conectores e materiais isolantes, testando a
ligacdo para completar o servi¢co; na manutencio de semaforos, inspecionando-os
através de testes e verificacido visual, para assegurar-se de seu perfeito estado,
zelando pelos instrumentos;

w  Servicos Auxiliares de mecanica na desmontagem e limpeza do motor e outras
partes que requeiram exame, utilizando ferramentas adequadas, jatos de agua e ar,
para eliminar impurezas e preparar pe¢as do motor para inspecao e reparacaoc; na
limpeza e lubrificagdo de pecas e equipamentos, na corregiao de desgastes em
pec¢as e equipamentos, consertando perfuragbes e efetuando consertos e soldagem
em bragadeiras de motoniveladoras, placas de trénsito e outros, zelando pelo
equipamento e ferramentas utilizadas.

w  Executar outras tarefas correlatas que the forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS
Material de limpeza e conservagfo, material de alvenaria, pintura, carpintaria, elétrica,
topografia, carrinho hidraulico, prateleiras de ago, EPI's.
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CARGO
ALMOXARIFE A

Requisito — Ensino Médio Completo e Nogdes Basicas em Informatica
DESCRIGAQ SUMARIA
Cuida do almoxarifado no sentido de organiza-lo colocando cada material ou equipamento
no local correto e mais facil de ser localizado. Fornece o material solicitado mediante
requisicdo e registra o que foi entregue, e atividades congéneres.
DESCRICAQ GENERICA
w Recepcionar, conferir € armazenar produtos e materiais nas dependéncias do
almoxarifado;
w Langar a movimentacgao de entrada e saida e controle de estoque;
» Organizar o almoxarifado para facilitar a movimentago dos itens armazenados;
» Distribuir os produtos e materiais a serem expedidos e auxilia na confecgido do
balango fisico.
w  Executar outras tarefas correlatas que the forem atribuidas.
EQUIPAMENTOS
Formularios, impressos, calculadora, microcomputador, softwares aplicativos, material de
escritério, maquina de escrever eletronica.

CARGO
ALMOXARIFE B

Requisito — Ensino Médio Completo e Nogdes Basicas em Informatica
DESCRIGAO SUMARIA
Supervisiona o almoxarifado no sentido de organizagédo, planejamenio e controle dos
materiais e equipamentos nele estocados ou guardados e atividades congéneres.
DESCRICAO GENERICA
w Coordenar a recepgdo, conferéncia e armazenagem de produtos e materiais nas
dependéncias do almoxarifado;
»w Conferir o langamento da movimentagio de entrada e saida e controle de estoque;
w Coordenar a organizagdo do almoxarifado para facilitar a movimentagéo dos itens
armazenados,
» Coordenar a distribuicao dos produtos e materiais a serem expedidos e a confecgio
do balanco fisico.
»w_ Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.
EQUIPAMENTOS
Formularios, impressos, calculadora, microcomputador, softwares aplicativos, material de
escritério, magquina de escrever eletronica.
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CARGO
ARQUITETO URBANISTA

REQUISITO — FORMAGAO EM ARQUITETURA E REGISTRO NO CONSELHO.

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas destinadas a supervisdo, ac planejamento urbano, a coordenagio, aos
estudos, & elaboragdo de projetos referentes a construgdo, fiscalizacido de obras do
Municipio, peritagens e arbitramentos e atividades congéneres.

DESCRICAO GENERICA

w Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer
necessario,

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

w Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando
diretrizes € metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagio;

w Participar na elaboragdo de planejamento estratégico que atenda as necessidades de
informatizacédo das unidades, em consonancia com as diretrizes tragadas pelo plano de
governo;

w Analisar e dar parecer em projetos contratados, verificando se estdo completos e
compativeis com o programa fornecido, monitorando medigtes de servigos prestados;

m  Manter contatos com os representantes das firmas contratadas para dar informagges ou
orientagdes;

» Projetar, dirigir e fiscalizar obras publicas, elaborando, inclusive, orgamentos e calculos
sobre os projetos de construgéo em geral;

»w Elaborar projetos urbanisticos de interesse da municipalidade e coordenar os trabalhos
de reparo em monumentos puablicos;

w Dirigir e fiscalizar os trabathos de urbanismo e a construgio de obras de arquitetura
paisagistica;

» Responsabilizar-se por equipes auxiliares na execugdo das atividades proprias do
cargo;

m Coordenar, quando designado e de maneira permanente ou ndo, grupo de funcionarios
ocupados em tarefas pertinentes a um ou mais agregados de atividades de uma
Unidade Administrativa, considerando as prioridades e as metas estabelecidas pela
supervisao;

»w Dirigir, quando necessario, veiculos da PREFEITURA, para o desempenho das suas
atribuigdes;

»w Elaborar projetos de arquitetura de edificios publicos, conjunto habitacional, pragas,
equipa-mentos publicos, comunicagdo visual e design e gerenciando projetos
complementares realizados por profissionais para tais habilidades (hidraulica, elétrica,
mecanica, condicionamento de ar etc.);

» Elaborar ou coordenar execugdo de maquetes volumétricas de tetrenos efou
edificagdes;

»w  Orientar @ municipalidade, analisar e dar parecer em propostas de parcelamento do
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solo, desmembramentos e loteamentos;
w Analisar documentacao de propriedade e desapropriacdo a fim de esclarecer
dominios sobre areas;,
Realizar vistoria técnica, quando necessario, e elaborar pericias técnicas;
Efetuar analise de projeto de construgcio particular e liberagdo do alvara de
construcdo, conservagdo, demolicdo, terraplenagem, reformas e outros servigos
para lotes particulares.
w_Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.
w EQUIPAMENTOS
Réguas, ftrena, calculadoras, mesa de desenho, folhas especiais, formularios,
microcomputador, softwares graficos, carro, plotter, mapotecas mbt, maquete,
impressoras.

F¥

CARGO
ASSISTENTE SOCIAL

REQUISITO — FORMACAO EM SERVICO SOCIAL E REGISTRO NO CONSELHO.

DESCRICAQ SUMARIA

Presta servicos de ambito social, individuaimente e/fcu em grupos, identificando e

analisando seus problemas e necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e
rocessos basicos do servige social e atividades congéneres.

DESCRICAO GENERICA

» Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer
necessAario;

w Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagcdo, das diretrizes
e normas oriundas dos orgaocs competentes, relacionadas ac seu campo de
atuacao,

w Elaborar, orientar e executar programas e projetos sociais, propondo e
compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento
e avalia¢io;

»w Participar na elaboragéo de planejamento estratégico que atenda as necessidades
de informatizacdo das unidades, em consondncia com as diretrizes fragadas pelo
plano de governo;

»  Assessorar, gerenciar, coordenar e executar programas e projetos articulando e/ou
implementando servigos assistenciais no dmbito de atuagdo da Administragdo
Municipal;

w Assessorar, coordenar e implementar programas e projetos, objetivando elevar os
padrdoes de atendimento e melhoria da qualidade de vida, buscando atender aos
anseios da comunidade;

w  Atuar junto & populagdo socialmente excluida em seus mais variados segmentos lais
como: idoso, mulher, jovem & a populagdo de rua, tendo a familia como eixo
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estruturante;

» Integrar equipes interdisciplinares, cbjetivande associar conhecimentos e procedimentos
que considerem as demandas;

»w Participar de treinamento, avaliagdo e supervisdo de estagiarios na sua area de
atuacéo;

w Apresentar relatérios e dados de producdo sobre suas atividades, com a periodicidade
definida pelos 6rgdos competentes da Administragao;

w  Participar de forma sistematica de cursos de atualizagio profissional;

w Democratizar as informagbes e o acesso aos programas e recursos disponiveis para
melhor aproveitamento e participagio do usudrio, orientando efou encaminhando as
entidades municipais ou estaduais, de acordo com a necessidade detectada;

w Elaborar relatérios de triagem, atendimento e visitas domiciliares, mantendo atualizado ©
registro no prontuario;

w Realizar ou orientar estudos no campo da assisténcia social para subsidiar implantag&o
de programas sociais;

w  Formular, implantar, executar e avaliar programas destinados a resgatar a cidadania das
pessoas;

w Planejar e promover inquéritos sobre a situagdo social de escolares e suas familias,
nesse caso realiza Triagem para estudo, prestando orientagdo com vistas & solugéo
adequada do problema;

w Elaborar estudos e diagnésticos do Municipio e/ou de suas realidades especificas para
nortear o planejamento social no &mbito municipal;

w Coordenar a coleta e sistematizagdo de dados e informagbes, que permitam o
conhecimento da realidade regional, local e/ou particularizada, visando o embasamento
das politicas publicas municipais;

» Dimensionar e coordenar a aplicagdo de pesquisas direcionadas ao conhecimento da
realidade demografica, s6cio - econémica e de outros aspectos locais, necessarios ao
desenvolvimento das a¢bes sociais do Municipio;

w Participar de equipe{s) multi-profissional (is) e/ou intersecretarial (is) visando o

' desenvolvimento de agdes, projetos e programas da municipalidade;

» Elaborar diagnésticos, prognosticos e controles do comportamento de pacientes relativa
a vida social;

w Analisar fatores psicologicos que intervém no diagnéstico, tratamento e prevengio de
enfermidades mentais e de transtornos emocionais de personalidade;

»w  Propor solucdo conveniente para problemas de desajuste escolar, profissional e social
dos individuos;

w Confeccionar e selecionar material psico-pedagoéqgico e psicoldgico necessario ao estudo
e solugao de casos;

w Executar oufras atividades de competéncia do assistente social, conforme legisla¢ao
que regulamenta o exercicio profissional.

w  Executar outras tarefas correlatas que the forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS

Material de escritdrio, formularios, impressos, microcomputador, sistemas informatizados

corporativos, veiculo.
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CARGO
ATENDENTE DE RECEPCAO

Requisito — Ensino Médio Completo € Nogbes Basicas em Informatica

DESCRIGCAQO SUMARIA

Atender o municipe ou visitante, identificando-o e averiguando suas pretensdes, para
prestar-lhe informagdes e providenciar o seu devido encaminhamento e registrar as visitas
e os telefonemas atendidos e atividades congéneres.

DESCRICAO GENERICA

m Faz o atendimento anotando dados pessoais € comerciais do municipe ou visitante,
para possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

m Receber a correspondéncia enderegada a administragdo publica, bem como aos
servidores, registrando em livro préprio para possibilitar sua correta distribuicao;

»w  Executar tarefas correlatas pelo superior imediato,

m Atender e efetuar ligagdes telefénicas internas e externas, operando equipamentos
telefdnicos, consultando listas efou agendas, visando a comunicagio entre o usuario
e o destinatario;

w Registrar as ligagdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados
o nome do solicitante, localidade e tempo de duracio, para possibilitar o controle de
custos.

w Zelar pelo equipamento telefonico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto
e manutencgao, para assegurar ¢ perfeito funcionamento do mesmo;

w Manter atualizada e sob sua guarda as listas telefénicas internas, externas e de
outras localidades, para facilitar consultas;

»w  Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS
Microcomputador, soffwares aplicativos, material de escritério.
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CARGO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO A

Requisito — Ensino Médio Completo e Nogdes Basicas em Informatica.

DESCRIGAO SUMARIA

Executa tarefas mais simples e de pouca complexidade em escritorio, tais como, digitagao,

registro, controle e arquivo de documentos e materiais, atendimento de contribuintes e/ou

pacientes, preenchendo requisicdes, guias de encaminhamentos e atividades congéneres.

DESCRICAO GENERICA

w Executar variada gama de tarefas de suporte administrative, no ambito de qualquer
uma das Unidades Administrativas da administragio direta ou indireta, envolvendo
atividades de apoio aos servigos prestados pelas unidades;

w Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir documentos
diversos, comuns e relaciochados aos atos e fatos afins a sua Unidade
Administrativa, obedecendo aos fluxos, prazos, procedimentos e rotinas
estabelecidas, bem como assegurando apurado controle dos dados contidos nestes
documentos, de maneira a prestar esclarecimentos sobre eles quando assim for
necessario,

w Processar, conforme envolvimento de sua Unidade Administrativa, ordens de
servico, de pagamento, de compra, notas fiscais, processos, despachos,
correspondéncias diversas, requisicées de materiais, e outros que detalham os atos
e atividades da Prefeitura, dando encaminhamentos adequados e aplicaveis a cada
situacio;

»w Proceder ao recebimento, conferéncia, registro, controle e distribuigdo de materiais
e produtos existentes em areas de armazenagem como também o controle dos
documentos de trabalho gque assegurem precisio e facil acesso, para consultas e
fornecimento de informacgdes sobre saldos, estoques e movimentagdes;

»w Providenciar o adequadc armazenamentc de produtos e mercadorias nos
almoxarifados, bem como sua guarda e o controle de sua distribuigéo;

w Organizar o controle e manutengdo de arquivos existentes na sua Unidade
Administrativa;

w Participar de levantamentos fisicos, realizando a contagem e conciliagdo da

quantidade de materiais existentes com as fichas de estoque;

Executar a escrituracdo analitica de atos ou fatos administrativos;

Informar, auxiliar na elaboragac de pareceres e encaminhar processos,

Datilografar/redigir  servigos rotineiros, utilizando impressos padronizados

relativamente simples efou datilografar/redigir correspondéncia interna e externa,

relatérios, memorandos etc., com base em minutas;

»  Atender o expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, registro,
distribuigdo, apensamento, desapensamento dos processos, correspondéncia
interna e externa e respectivos protocolos;

w Efetuar controles simples de arquivo, elabarar indices simples e remissivos;

»w  Redigir relatorios, minutas de oficio, memorandos, declaragdes, circulares, ordens
de servigo e similares, que envolvam interpretagdo de elementos analiticos
complexos,

FT¥
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w Efetuar controles relativamente complexos envolvendo interpretagio e comparagao
de dois ou mais tipos de informagdes; conferéncia de calculos de licitagdes,
apreciacdo em processos de compra, previsdo orgamentaria, controle contabil,
controle de subvengdes, controle de fundos, controle de férias, seguros e
empréstimos efou outros tipos similares de controle;

w Atendimento ac publico em geral, direta ou telefénico, realizando triagem para
posterior atendimento, nas suas mais diversas necessidades, fornecendo
informacdes relativamente complexas, relacionadas aos servigos prestados pelo
setor correspondente.

»w Participar de reunides, treinamentos e desenvolvimento para aperfeigoamento do
processo de trabalho.

m Executar outras tarefas correlatas que |lhe forem atribuidas.

Na area do transito:

» Emitir notificagbes de muitas aos condutores de veiculos infratores do Coadigo
Nacional de Tréansito.

w Participar do planejamento estratégico para organizagio de eventos e interdigdo de
ruas de lazer,

w Orientar sobre 0s procedimentos para impetragio de recursos e/ou transferéncia de
multas.

EQUIPAMENTOCS
Formularios, impressos, calculadora, microcomputador, soffwares aplicativos, material de
escritdrio, maquina de escrever eletronica.

CARGO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO B

Requisito — Ensing Médio Completo e Nogdes Basicas em Informatica.

DESCRIGAO SUMARIA

Executa tarefas de auxilic das chefias, tais como, registro, controle, arquive de
documentos e materiais, atendimento de contribuintes ef/ou pacientes, e atividades
cohgéneres.

DESCRICAO GENERICA

» Executar variada gama de tarefas de suporte administrativo, no ambito de qualquer
uma das Unidades Administrativas da administragdo direta ou indireta, envolvendo
atividades de apoio aos servicos prestados pelas unidades;

» Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir documentos
diversos, comuns e relacionados aos atos e fatos afins a sua Unidade
Administrativa, obedecendo aos fluxos, prazos, procedimentos e rotinas
estabelecidas, bem como assegurando apurado controle dos dados contidos nestes
documentos, de maneira a prestar esclarecimentos sobre eles quando assim for
necessario,
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w Processar, conforme envolvimento de sua Unidade Administrativa, ordens de
servico, de pagamento, de compra, notas fiscais, processos, despachos,
correspondéncias diversas, requisi¢ies de materiais, e outros que detalham os atos
e atividades da Prefeitura, dando encaminhamentos adequados e aplicaveis a cada
situagao,

w Proceder ao recebimento, conferéncia, registro, controle e distribuigao de materiais
e produtos existentes em areas de armazenagem como também o controle dos
documentos de trabalho que assegurem precisac e facil acesso, para consultas e
fornecimento de informagdes sobre saldos, estoques e movimentagdes;

w Providenciar o adequado armazenamento de produtes e mercadorias nos
almoxarifados, bem como sua guarda e o controle de sua distribuicdo;

» Organizar o controle e manutengidc de arquivos existentes na sua Unidade
Administrativa;

w Participar de levantamentos fisicos, realizandc a contagem e conciliagdo da

quantidade de materiais existentes com as fichas de estogue;

Executar a escrituragdo analitica de atos ou fatos administrativos;

Informar, auxiliar na elaboragao de pareceres e encaminhar processos;

Datilografar/redigir  servigos rofineiros, utilizando impressos padronizados

relativamente simples efou datilografar/redigir correspondéncia interna e externa,

relatérios, memarandos etc., com base em minutas;

w  Atender o expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, registro,

distribuicdo, apensamento, desapensamento dos processos, correspondéncia

interna e externa e respectivos protocolos;

Efetuar controles simples de arquivo, elaborar indices simples e remissivos;

Redigir relatdrios, minutas de oficio, memorandos, declaragdes, circulares, ordens

de servico e similares, que envolvam interpretacdo de elementos analiticos

complexos;,

w Efetuar controles relativamente complexos envolvendo interpretagdo e comparagao
de dois ou mais tipos de informagdes; conferéncia de calculos de licitagdes,
apreciagcdo em processos de compra, previsdo orgamentaria, controle contabil,
controle de subvengbes, controle de fundos, controle de férias, seguros e
empréstimos e/ou outros tipos similares de controle;

w Atendimento ao publico em geral, direta ou telefonico, realizando triagem para
posterior atendimento, nas suas mais diversas necessidades, fornecendo
informacbes relativamente complexas, relacionadas aos servigos prestados pelo
setor correspondente.

»w  Participar de reunides, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do
processo de trabalho.

»  Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS

Formularios, impressos, calculadora, microcomputador, softwares aplicativos, material de

escritério, maquina de escrever eletrdnica.
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CARGO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO C

Regquisito — Ensing Médio Completo e Nocbes Basicas em Informatica.

DESCRICAQ SUMARIA

Executa tarefas de auxilio das chefias, tais como, registro, controle, arquivo de

documentos e materiais, atendimento de contribuintes efou pacientes, e atividades

congéneres,

DESCRIGAO GENERICA

» Executar variada gama de tarefas de suporte administrativo, no 4mbito de qualquer
uma das Unidades Administrativas da administragio direta ou indireta, envolvendo
atividades de apoio aos servigos prestados pelas unidades;

w Receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e conferir documentos
diversos, comuns e relacionados aos atos e fatos afins a sua Unidade
Administrativa, obedecendo aos fluxos, prazos, procedimentos e rotinas
estabelecidas, bem como assegurando apurado controle dos dados contidos nestes
documentos, de maneira a prestar esclarecimentos sobre eles quando assim for
necessario;

w Processar, conforme envolvimento de sua Unidade Administrativa, ordens de
servigo, de pagamento, de compra, notas fiscais, processos, despachos,
correspondéncias diversas, requisigdes de materiais, e outros que detalham os atos
e atividades da Prefeitura, dando encaminhamentos adequados e aplicaveis a cada
situacéo;

w  Proceder ao recebimento, conferéncia, registro, controle e distribuicdo de materiais
e produtos existentes em areas de armazenagem como também o controle dos
documentos de trabalho que assegurem precisio e facil acesso, para consultas e
fornecimento de informagdes sobre saldos, estoques e movimentagdes;

» Providenciar o adequado armazenamento de produtos e mercadorias nos
almoxarifados, bem como sua guarda e o controle de sua distribui¢ao,

w Organizar o controle e manutengdo de arquivos existentes na sua Unidade
Administrativa;

w Participar de levantamentos fisicos, realizando a contagem e conciliagdo da

quantidade de materiais existentes com as fichas de estoque;

Executar a escrituracgao analitica de atos ou fatos administrativos;

Informar, auxiliar na elaboragéo de pareceres e encaminhar processos;

Datilografar/redigir servicos rotineiros, utilizando impressos padronizados

relativamente simples e/ou datilografar/redigir correspondéncia interna e externa,

relatérios, memorandos etc., com base em minutas;

» Atender o expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, registro,
distribuicho, apensamento, desapensamento dos processos, correspondéncia
interna e externa e respectivos protocolos;

w Efetuar controles simples de arquivo, elaborar indices simples e remissivos;

» Redigir relatérios, minutas de oficio, memorandos, declaragOes, circulares, ordens
de servico e similares, que envolvam interpretacdo de elementos analiticos
complexos,;
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w  Efetuar controles relativamente complexos envolvendo interpretacdo e comparagio
de dois ou mais tipos de informagdes; conferéncia de calculos de licitagbes,
apreciagdo em processos de compra, previsdo orgamentaria, conirole contabil,
controle de subvengbes, controle de fundos, controle de férias, seguros e
empréstimos e/ou outros tipos similares de controle;

w Atendimento ao publico em geral, direta ou telefénico, realizando triagem para
posterior atendimento, nas suas mais diversas necessidades, fornecendo
informagbes relativamente complexas, relacionadas aos servicos prestados pelo
setor correspondente.

w Participar de reuniges, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do
processo de trabalho.

w_ Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS
Formularios, impressos, calculadora, microcomputador, softwares aplicativos, material de
escritério, maquina de escrever eletrnica.

CARGO
AUXILIAR DE EDUCACAQO
REQUISITO - Ensino Médio Completo.
DESCRICAO SUMARIA
Compreende as tarefas que se destinam a executar sob supervisdo, servigos de
atendimento as criangas em suas necessidades diarias, cuidando da alimentagio, higiene,
recreacao e educacio e atividades congéneres.
DESCRICAO GENERICA
» Cuidar, supervisionar e orientar as criangas quanto a sua higiene corporal;
»  Orientar as criangas quanto aos habitos alimentares,
MW Cclaborar no desenvolvimento de atividades recreativas e psico-pedagogicas previamente
estabelecidas;
»  Participar e colaborar com a equipe no plano de trabaiho da unidade de ensino e na execugdo de
programas;
»  Contribuir para a criagdo e desenvolvimento de condicbes que propiciem a construgdo do
conhecimento da crianga, abservando o comportamento das mesmas;
»wi  Informar o grupo familiar sobre as agdes educativas realizadas na unidade de ensino;
W Atualizar-se profissionalmente, participando de Palestras, Cursos, Seminarios, Encontros,
Grupos de Estudos e outros eventos relativos 8 Educagio;
w  Estabelecer com a crianga, regras de convivéncia, responsabilidade e assiduidade;
» Organizar e cuidar do ambiente e do material utilizado no desenvolvimentc das atividades.
W  Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.
EQUIPAMENTOS
Material pedagogico, didatico, recreativo, bergo, cercado, cadeirdo, materiais de higiene
pessoal.
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CARGO
AUXILIAR DE ENFERMAGEM

REQUISITO — FORMACAO EM AUXILIAR DE ENFERMAGEM — REGISTRO NO COREN.
DESCRIGCAO SUMARIA
Compreende as tarefas que se destinam a executar servigos de enfermagem, sob a
supervisdo do enfermeiro e atividades congéneres.
DESCRICAO GENERICA
w Realizar procedimentos de enfermagem dentro das suas competéncias técnicas e
legais;
» Realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes, Unidade de
Saudde e domicilio, dentro do planejamento de agfes tracado para a equipe;
w Preparar o usuario para consultas médicas e de enfermagem, exames e
tratamentos;
w Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e das dependéncias da
Unidade, garantindo o controle de infecgao;
w Realizar busca ativa de casos, como Tuberculose, Hanseniase e demais doengas
de cunho epidemiolégico,
w Executar assisténcia basica e agbes de vigilncia epidemiolégica ¢ sanitaria, no
nivel de suas competéncias;
» Realizar agées de educagdo em salude acs grupos de patologias especificas e as
familias de risco, conforme planejamento da equipe;
»w  Solicitar materiais, medicamentos e impressos ao almoxarifado, bem como cuidar de
seu recebimento, organizacéo e distribuicdo;
wi Coletar dados necessarios para a elaboragdo de relatdrios e estatisticas de

enfermagem.
w_ Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.
EQUIPAMENTOS

Luvas, mdscaras a aventais, seringas e agulhas, pingas e tesouras, medicamentos e
solugdes, aparelhos para medir pressic arterial, termémetro, estetoscopio, produtos
farmacéuticos, materiais, aparelhos e equipamentos hospitalares, materiais de limpeza e
assepsia, material de escritdrio e impressos especificos.

CARGO

BIBLIOTECARIO

REQUISITO — FORMAGAO EM BIBLIOTECONOMIA E REGISTRO NO CONSELHO.

DESCRICAO SUMARIA

Organiza, coordena, supervisiona e executa trabalho relativo as atividades de
biblioteconomia; cataloga e classifica acervo bibliografico, seja em biblioteca ou centro de
documentacgéo e atividades congéneres.

54




PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

Estado de Sao Paulo
PCA. CEL. ORLANDQ, 600 - CX. POSTAL, 77 - CEP 14620-000 - FONE PABX (16)3820-8000

DESCRICAQ GENERICA

» Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer
necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacéo, das diretrizes
e normas oriundas dos orgdos competentes, relacionadas ao seu campo de
atuacao;

w Elaborar, orientar € executar programas e projetos, propondo e compatibilizando
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

w Selecionar, com base em bibliografias e dados coletados, o material bibliografico,
iconografico e audiovisual a ser adquirido;

» Classificar, catalogar, fichar e etiquetar todo o material bibliografico, iconografico e

audiovisual;

» Elaborar catalogos de cabegalhos de assuntos, dicionarios ou sistematicos para uso
publico;

w Efetuar levantamento bibliografico elaborando: resumos, sinopses, sumarics e
indices;

» Propiciar o acessec as informacoes e orientagio ao usuario;

» Levantar dados e elaborar relatorios estatisticos do movimento de consultas,

empréstimos eftc;

Executar o inventario anual do acervo da biblioteca e arquivo municipal;

Supervisionar a localizagao do acervo nas estantes e arméarios;

Atender ao servigo de referéncia e providenciar as medidas necessarias ao seu

aperfeicoamento;

»w Planejar e orientar o desenvolvimento do processo documental e informativo na area
de sua atuacao;

¥FI¥

w Efetuar o planejamento e organizagao de centros de documentacgao;

w Dirigir centros de documentagao e informacgao constituidos de acervos arquivisticos
e mistos;

»w Orientar e planejar a automag¢ao de atividades especificas;

» Promover medidas necessarias a preservacio e conservagao do acervo,

w Desenvolver atividades técnicas relacionadas a projetos de sistemas de
informagodes;

w  Avaliar periodicamente a eficiéncia dos sistemas colocados a disposigdo dos
usuarios.

w Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.
EQUIPAMENTOS
Formularios, impressos, etiquetas, arquivos, material de escritric, microcomputador,
fichario.
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CARGO

BOMBEADOR DE TRATAMENTO DE AGUA

Requisito — ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO.

DESCRIGAO SUMARIA

Executa servigos de controlar a vazao de agua para a estagao de tratamento, fechando ou

abrindo os registros de bombas de recalque ou outros maquindrios e equipamentos para o

funcionamento correto de fornecimento de dgua do municipio e atividades congéneres.

DESCRICAO GENERICA

»w Controlar por anotacdo em documentos proprios 0 tempo de uso das bombas de
recalque, maquinas e equipamentos instalados na unidade de trabalho;

» Identificar com a antecedéncia possivel a necessidade de substituicdo de pegas de
maquinas e equipamentos necessarios ao regular formecimento de agua a
populagao, objetivando a continuidade do servigo pablico e evitando paralisagdes;

w Limpar grades, caixas de sucgdo, calhas Parshall, canaletas locais de servigos em
geral e outras maguinas e equipamentos, bem como os locais de sua situagéo,
utilizados pelo servigos de abastecimento de agua;

w Verificar e completar o nivel das caixas de produtes quimicos utilizados no

tratamento da &gua, de forma manual ou mecénica;

Verificar a filtragem da agua através de decantadores, lavando-os caso necessario;

Descarregar decantadores, mancbrando registros e fazendo a limpeza dos mesmos;

Realizar coleta de amostras de agua e analisar seu ph, turbidez, cor cloro residual,

fldor e outros produtos quimicos ou biolégicos;

w Fiscalizar o abastecimento de veiculos préprios ao transporte de agua, do municipio
ou terceiros, fazendo o controle através de anotagdes em documento préprio;

w Atender municipes, por telefone ou pessoalmente, esclarecendo as suas ddvidas
sobre qualquer aspecto do servigo de abastecimento de agua que tenha
conhecimento;

w Atender as reclamagdes e providenciar o expediente necessario 4 sua solugao,
sobretudo quanto a vazamentos de agua ou entupimentos na rede publica de agua;

w Zelar pelo local de trabalho e equipamentos nele existentes;

» Impedir o acesso de pessoas nio autorizadas no local de trabalho;

w Executar outras tarefas correlatas, que Ihe forem atribuidas.

¥

EQUIPAMENTOS
Ferramentas em geral para utilizagio no manuseio de bombas, magquinas e equipamentos
e material de escritério.
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CARGO
BOMBEIRO MUNICIPAL
REQUISITO - Ensine Fundamental Completo e Treinamento Especifico.
DESCRICAOQ SUMARIA
Previnem situagfes de risco e executam salvamentos terrestres, aquaticos € em altura,
protegendo pessoas e patrimdnios de incéndios, explosdes, vazamentos, afogamentos ou
qualguer outra situacio de emergéncia e atividades congéneres.
DESCRICAQ GENERICA

»w Atender & comunidade em geral nas ocorréncias em alturas, mergulhe autdénomo,
incéndios, acidentes de transito e acidentes com produtos quimicos perigosos;
Atender vitimas de soterramento e casos clinicos diversos;
Atender ocorréncias com animais;
Dirigir veiculos leves e pesados;
Executar outras tarefas correlatas que |he forem atribuidas.
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EQUIPAMENTOS
Equipamentos de salvamento, primeiros socorres, barcos, veiculos, escadas, ferramentas
em geral.

CARGO
CONTADOR

REQUISITO - Superior em Ciéncias Contabeis e/ou inscrigdo no CRC.

DESCRIGAQ SUMARIA

Supervisiona, coordena e executa servigos inerentes a contabilidade da administragéo
municipal e atividades congéneres.

DESCRICAO GENERICA

w Escritura analitcamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos contdbeis, para possibilitar o controle contabil e
orgamentario; '

m Promove a prestacéo, acertos e conciliagio de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢ao das operagbes
contabeis;

w Examina empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de
recursos nas dotagdes orgcamentarias, para ¢ pagamento dos compromissos
assumidos;

w Elabora demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais,
relativos a execuglo orgamentaria e financeira, em consonancia com leis,
regulamentos e normas vigentes, para apresentar resultados da situacdo
patrimonial, econdémica e financeira.

w_ Executar outras tarefas correlatas que the forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS
Microcomputador, formularios, calculadoras, material de escritério.
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CARGO
COVEIRO

Requisito — Ensino Fundamental Completo.

DESCRICAO SUMARIA

Preparar sepultura para permitir o sepultamento e atividades congéneres.
DESCRICAO GENERICA

w Escavar a ferra, escorar as paredes da abertura ou retirando lapide para
sepultamento;

w Limpar o interior das covas ou tiimulos ja existentes;

w Colocar 0 caixdo/urna na sepukliura, manipulando as cordas de sustentagio, para
facilitar seu posicionamento na mesma;

w Efetuar o fechamento da sepultura, recobrindo-a com terra e cal ou fixando uma laje,
para assegurar a inviolabilidade do tamulo;

w Executar tarefas de capinagdo, varrigéo, remocao de lixo, limpeza e desinfecgac do
veldrio municipal, colaborando para a manutengdo da ordem e limpeza do cemitério
municipal;

w Zelar pelo uso adequado e conservagdo dos materiais e ferramentas de trabaiho,
limpando-os e guardando-os em lugar apropriado;

w Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a
sua especialidade e ambiente organizacional.

w  Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS
Ferramentas necessarias ao manuseio de tamulos, sepulturas e lapides, c¢al, cimento,
tijolo.

CARGO
DENTISTA A

REQUISITO — FORMAGCAO EM ODONTOLOGIA E REGISTRO NO CONSELHO.

DESCRIGAO SUMARIA

Diagnostica e trata afec¢des da boca, dentes e regido maxilo - facial, utilizando processos
clinicos ou cirirgicos, para promover e recuperar a sadde bucal e atividades congéneres.
DESCRICAO GENERICA

w  Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer
necessario;

» Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagio, das diretrizes
e normas oriundas dos o6rgaos competentes, relacionadas ac seu campo de
atuagdo;

w Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagio;

w Garantir a prestacio qualitativa dos servigos de planejamento, operacionalizagio e
avaliagao das atividades do programa de saude bucal,
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w Participar de atividades multidisciplinares coordenadas por outros programas de
sadde (crianga, mulher, adulto e mental);

»w Realizar acbes coletivas de prevencdo e educagdo em saude bucal em espagos
coletivos,

w Realizar atividades com grupos (bebés, criangas, adultos) para educagdo e

prevencio em salde bucal;

Prestar assisténcia odontolégica em clinicas modulares, efetuando os

procedimentos necessarios, prescrevendo os medicamentos adequados,

fornecendo laudos e atestados em seu dmbito de competéncia;

Registrar dados e informacdes de acordo com as defini¢bes do programa;

Participar de treinamento e supervisdo ao desempenho da equipe de sadde bucal;

Indicar a necessidade de materiais cdontolégicos de consumo ou permanentes;

Zelar e conferir periodicamente os materiais e instrumentos odontoldgicos da UBS

tendo em vista 0 bom funcionamento dos equipamentos, solicitando-os com a

devida antecedéncia;

Supervisionar as atividades de manutengao preventiva e corretiva dos mesmos;

Organizar e manter os equipamentos, instrumentos e materiais de trabalho,

Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeigoamento do

processo de trabalho;

w Realizar levantamento epidemioldgico para tracar o perfil de salde bucal da
populacéo adstrita;

w Realizar o tratamento integral, no ambito da atengdo basica para a populagéo
adstrita;

wi Encaminhar e orientar os usuarios que apresentarem proeblemas mais complexos a

outros niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento,

Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias,;

Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

Prescrever medicamentos e outras orientagdes na conformidade dos diagnosticos

efetuados;

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

Executar as agbes de assisténcia integral, aliando a atuagéo clinica 4 de salde

coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com

planejamento local;

Coordenar agdes coletivas voltadas para a promogéio e prevengdc em saude bucal;

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

Capacitar as equipes de saude da familia no que se refere as agbes educativas e

preventivas em saude bucal;

w  Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.
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EQUIPAMENTOS
Luvas, mascaras, formuiarios, impressos, ficharios, arquivos, ferramentas e equipamentos
odontoldgicos, agulhas, seringas, algodao.
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CARGO
DENTISTA B
REQUISITO - FORMAGAO E£M ODONTOLOGIA, ESPECIALIZAGAQ EM ENDODONTIA OU

QDONTOPEDIATRIA OU PERIODONTIA E REGISTRO NO CONSELHO.

DESCRIGAO SUMARIA

Diagnostica e trata afec¢bes da boca, dentes e regido maxilo - facial, utilizando processos
clinicos ou cirargicos, para promover e recuperar a saude bucal e atividades congéneres.
DESCRICAO GENERICA

w Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer
nNecessario;

»w Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes
e normas oriundas dos orgdos competentes, relacionadas aoc seu campo de
atuacgéo;

w Elaborar, orientar e executar programas e projetos, proponde e compatibilizando
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

w Garantir a presta¢do qualitativa dos servigos de planejamento, operacionalizagéo e
avaliagao das atividades do programa de saude bucal;

w Participar de atividades multidisciplinares coordenadas por outros programas de
salde (crianca, mulher, adulto e mental);

w Realizar acfes coletivas de prevengio e educacdo em saude bucal em espagos
coletivos;

m Realizar atividades com grupos (bebés, criancas, adultos} para educacdo e

prevengio em saude bucal;

Prestar assisténcia odontolégica em clinicas modulares, efetuando os

procedimentos necessarios, prescrevendo os medicamentos adequados,

fornecendo laudos e atestados em seu ambito de competéncia;

Registrar dados e informagdes de acordo com as definigdes do programa;

Participar de treinamento e supervisdo ao desempenho da equipe de salde bucal;

Indicar a necessidade de materiais odontologicos de consumo ou permanentes;

Zelar e conferir periodicamente os materiais e instrumentos odontolégicos da UBS

tendo em vista 0 bom funcionamento dos equipamentos, solicitando-os com a

devida antecedéncia;

Supervisionar as atividades de manutengao preventiva e corretiva dos mesmos;

Organizar e manter os equipamentos, instrumentos e materiais de trabalho;

Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do

processo de trabalho;

» Realizar levantamento epidemiolégico para tracar o perfil de salde bucal da
populagio adstrita;

w Realizar o tratamento integral, no dmbito da atencdo basica para a populagdo
adstrita;

» Encaminhar e orientar os usuarios que apresentarem problemas mais complexos a
outros niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento;

»_ Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias;
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» Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

» Prescrever medicamentos e outras orienta¢des na conformidade dos diagnésticos

efetuados;

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

Executar as agbes de assisténcia integral, aliando a atuacgdo clinica a de sadde

coletiva, assistinde as familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com

planejamento local;

w Coordenar agbes coletivas voltadas para a promocao e prevengdo em satide bucal;

»  Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agfes coletivas;

w Capacitar as equipes de saude da familia no que se refere as agbes educativas e
preventivas em saude bucal,

» Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

s

EQUIPAMENTOS
Luvas, mascaras, formularios, impressos, ficharios, arquivos, ferramentas e equipamentos
odontolégicos, agulhas, seringas, algodao.

CARGO
DESENHISTA

Requisito — Curso Técnico em Edificagdo ou Curso Técnico de Desenhista.
DESCRICAQ SUMARIA
Esbogar ou desenhar croquis, rascunhos, plantas, especificages técnicas, materiais,
equipamentos disponiveis e outros elementos para orientar o setor competente na
elaboracéo de projetos e atividades congéneres.
DESCRICAO GENERICA
»w Efetuar calculos trigonométricos, geométricos e aritméticos,tabelas e outros
recursos dos projetos;
m Utilizar instrumentos de desenho e aplicar célculos efetuades, para demonstrar as
caracteristicas técnicas e funcionais do produto, instalagcao ou obra;
w Submeter os esbogos & apreciagac superior, fornecendo as explicagdes oportunas,
para possibilitar corregdes e ajustes necessarios;
»w Elaborar desenhos definitivos do projeto, valendo-se de instrumentos apropriados e
observando a escala adequada, para definir as caracteristicas do referido projeto;
w Determinar os estagios de execucéo e outros elementos técnicos de relevo;
w  Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.
EQUIPAMENTOS
Microcomputador, papel, caneta, lapis, calculadora, mesa e materiais utilizados na
confecgdo de desenhos em geral.
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CARGO
ELETRICISTA

REQUISITO - Ensino Fundamental completo e experiéncia de dois anos.
DESCRIGAQO SUMARIA
Compreende as tarefas que se destinam a instaiacdo e manutencdo de redes de
distribuicdo de energia elétrica e equipamentos elétricos em geral a atividades
congéneres.
DESCRICAQ GENERICA
» Estuda o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas, especificagbes e
outras informacoes, para estabelecer a instalagio de unidade da iluminagéo publica
e residencial;
w Coloca e fixa os quadros de distribuicao, caixas de fusiveis, tomadas e interruptores,
e elementos de fixagdo para estruturar a parte geral da instalagio elétrica;
» Executa o corte, dobradura e instalagdo de condutos isolantes ou instala
diretamente os cabos elétricos;
Liga os fios a fonte fornecedora de energia;
Testa a instalagdo e seus circuitos, fazendo-os funcionar em situagbes reais
repetidas vezes, para comprovar a exatidao do trabalho executado;
»w Instala conjunto de semaforos, fixando as colunas, porta focos e os controladores,
fazendo a devida ligagao elétrica isolada e sincronizada com outro cruzamento;,
w Testa a instalacdo e programa o controlador de acorde com os tempos previamente
calculados;
w Faz servigos de manutengio como troca de lampadas e reparos no controlador,;
w Zela pela guarda, conservacao e limpeza dos materiais, ferramentas, instrumentos e
equipamentos peculiares ao trabalho;
w Instala quadros de distribuicio de energia elétrica e equipamentos elétricos em geral
na area de construcao civil;
»w Participar de reunibes, treinamentos para aperfeicoamento da execugio das tarefas;
»w Avalia o servigo a ser executado, relacionando materiais e quantidades necessarias
a boa execugdo das tarefas;
w__ Executar outras tarefas correlatas que ihe forem atribuidas.
EQUIPAMENTOS
Fics, lampadas, fusiveis, tomadas, isolantes, quadro medidor de luz, platinados, alicates,
chaves fixas e moéveis, tarraxas, arco de serra, grifos, voltimetro, amperimetro, waltimetro,
ohmimetro, metro, trena, escada, morsa, soldador elétrico, luvas, botas, capacete, cinto de
segurancga, oculos de prote¢éo, EPI's.
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CARGO
ENCANADOR

REQUISITO - Ensing Fundamental completo e experiéncia de dois anos.

DESCRICAO SUMARIA

Executar servicos de instalagdo, manutencio e consertos em geral, em redes de agua ou
| esgoto e atividades congéneres.

DESCRICAO GENERICA

w Estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos, esquemas,
especificagdes e outras informagdes, para programar o roteiro das operagdes;

w Marcar os pontos de colocacao das tubulagdes, unides e furos nas paredes, muros
e escavagbes do solo, utilizando instrumentos de tracagem ou marcagdo, para
orientar a instalacdo do sistema projetado;

»w  Abrir valetas no solo e rasgos na parede, para introduzir os tubos e partes anexas;

w Executar o corte, rosqueamento, curvatura e unido dos tubos, para formar a linha de
canalizacao;

» Tamponar as juntas, empregando material apropriado ou soldando-as, para eliminar
as possibilidades de vazamento;

w Posicionar e fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado, para confeccionar a
linha de condugao do fluido e outras ligagdes;

w Instalar lougas sanitarias, condutores, caixas d'agua, chuveiros, ferragens e outras
partes componentes das instalagoes;

»w Montar e instalar registros e outros acessérios da canalizagéo, trechos de tubos,
para completar a instalagio do sistema;

w Executar manutengdo das instalagbes, substituindo ou reparando partes
componentes, para manté-los em boas condigbes de funcionamento;

»w Instalar e consertar calhas e condutores de aguas pluviais;

» Consertar valvulas e bombas;

w Participar de reunides, treinamentos para aperfeicoamento da execuc¢éo das tarefas;

»  Avaliar o servico a ser executado, relacionando materiais e quantidades necessarias

a boa execucgdo das tarefas;
w  Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.
EQUIPAMENTOS
Canos, manilhas, torneiras, valvulas, registros, aparethos sanitarios, caixas d’agua,
marretas, talhadeiras, grifos, alicates, serras, arco de serra, alicates de pressao,
magaricos, tesouras, martelos, chaves fixas e méveis, ferros de soldar, tarraxas, metro,
trena, esquadro, nivel, bancada, morsa, bombas, luvas de juncéo, EPI's.
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CARGO

ENFERMEIRO

REQUISITO - Superior em Enfermagem e registro no Coren.

DESCRIGAD SUMARIA

Compreende as tarefas de executar os servigos de enfermagem nas unidades de saude e
hospitaiar, empregando processos de rotina efou especificos, possibilitando a protegéo e a
recuperacado da saude individual ou coletiva e atividades congéneres.

DESCRICAO GENERICA

»  Subsidiar tecnicamente a Diregéo na sua area de competéncia, quando se fizer necessario;

w Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

w Executar, no nivel de suas competéncias, ac¢bes de assisténcia basica de vigilancia
epidemiologica e sanitaria nas areas de atengdo & crianga, ao adolescente, a mulher, ao
trabalhador e ao idoso;

» Desenvolver agdes para capacitagdo dos auxiiiares de enfermagem, com vistas aoc desempenho

de suas fungdes junto ao servigo de saude;

Oportunizar os contates com individuos sadios ou doentes, visando promover a salde e abordar

os aspectos de educagéo sanitaria;

Participar do processo de programagio e planejamento das agdes e da organizagdo do processo

de trabatho das unidades de saude;

Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo

indicagéo para continuidade da assisténcia prestada;

Realizar consulta de enfermagem, estabelecer diagndstico de enfermagem, solicitar exames

complementares, prescrever/iranscrever medicagdes, conforme protocolos estabelecidos nos

Programas do Ministério ou do Municipio, de acordo com as disposigdes legais;

Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar as acbes de assisténcia de enfermagem;

Executar as agbes de assisténcia integral em todas as fazes do ciclo de vida: crianga,

adolescente, mulher, adulto e idoso;

No nivel de suas competéncias, executar assisténcia basica e agbes de vigilancia epidemiologica

€ sanitaria;

Realizar ag6es de saude em diferentes ambientes, na UBS e quando necessario, no domicilio;

Organizar e coordenar a criagéo de grupos de patologias especificas;

Supervisionar e coordenar as agbes para capacitagdo dos Auxiliares de Servigo de Sadde,

Agentes Comunitarios de Salude e Auxiliares de Enfermagem, com vistas ao desempenho de

suas fungdes; .

Zelar pela ordem, limpeza, abastecimento e equipamentos da area sob sua responsabilidade;

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

F ¥ 3F
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EQUIPAMENTOS
Luvas, mascaras, equipamentos e instrumentais de enfermagem, impressos, formularios,
material de escritdrio.
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CARGO

ENGENHEIRO CIVIL

REQUISITO - Superior em Engenharia Civil e registro no CREA.

DESCRICAO SUMARIA

Elabora, executa e dirige projetos na area de sua especializagdo, estudando
caracteristicas e preparando planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos,
para possibilitar e orientar a constru¢do, a manutencgio e o reparo das obras e assegurar
os padrdes tecnicos e atividades congéneres.

DESCRICAQ GENERICA

w  Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua Area de competéncia, quando se fizer
necessario;

w Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das
diretrizes e normas oriundas dos orgaos competentes, relacionadas ac seu
campo de atuacgao;

w Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

»w Avaliar as condigdes gerais requeridas para a obra civil, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local
mais apropriade para a construcao;

» Calcular os esfor¢os e deformagdes previstas na obra projetada ou que afetam a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em
consideragéo fatores como carga calculada, pressfes de agua, resisténcia aos
ventos e mudangas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que
devem ser utilizados na construgao;

w Consultar outros especialistas, como engenheiros mecanicos, eletricistas e
quimicos, arquitetos urbanisticos e arquitetos paisagistas, trocando informagdes
relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias
técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada;

w Elaborar o projeto da construgdo, preparando plantas e especificagdes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra
necessarios e efetuando um calcuto aproximado dos custos, a fim de apresenta-
lo aos clientes, diretores de empresa ou 6rgaos governamentais para aprovagao;

W Preparar o programa de trabaiho, elaborando piantas, croquis, cronogramas e
outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientagédo e
fiscalizagao do desenvolvimento das obras;

w Dirigir a execugdo de projetos, acompanhando e orientando as operagbes a
medida que avan¢am as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos
padrdes de qualidade e seguranga recomendadas;

w Elaborar os orgamentos referentes as obras que serdo executadas, fazendo a
padronizagdo, mensuragao e controle de qualidade dos servigos executados na
obra, a fim de orientar e esclarecer o operario e 0 pessoal no que se refere ao
servico técnico da obra;
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» Acompanhar a construgcdo de edificios, fazendo levantamentos topograficos da
regido onde a obra serd executada, a fim de analisar os dados
aerofotogramétricos da regido;

»w Acompanhar as obras de terraplanagem e pavimentacio de todos os tipos,
estudando os locais e dando assisténcia aos operarios, para que a obra seja
bem executada;

»w Atuar no campo da industria, desenvoivendo suas atividades na orientagdo e
selegdo dos materiais, para serem bem utilizados na construgao da obra;

»  Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS
Réguas, calculadoras, mesa de desenho, folhas especiais, formularios impresscs e
microcomputadores.

CARGO
ENGENHEIRO DE SANEAMENTO

REQUISITO - Superior em Engenharia e registro no CREA.

DESCRICAQ SUMARIA

Elabora, executa e dirige projetos de engenharia civil, relativos as obras e instalagbes
destinadas ao saneamento basico, estudando caracteristicas e especificagbes e
preparando orcamentos de custo, recursos necessarios, técnicas de execugido e outros
dados, para assegurar a construgao, funcionamento, manutengao e preparo dos sistemas
de abastecimento de agua e sistemas de esgotos, dentro dos padrdes técnicos exigidos e
atividades congéneres.

DESCRICAO GENERICA

w  Subsidiar tecnicamente a DiregBo na sua area de competéncia, quando se fizer
necessario,

w Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes
e normas oriundas dos o¢rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de
atuacao,

w Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao,

w Estudar as condicdes requeridas para o funcionamento das instalagfes de filtragem
e distribuicdo de Agua potavel, sistemas de esgotos, de drenagem e outras
construgdes de saneamento, analisando caracteristicas e resultados a alcancgar,
para estabelecer as tarefas e etapas de desenvolvimento dos projetos sanitarios;

»w Preparar o programa de trabalho, elaborando eshogos, plantas, especificagdes,
cronogramas e outros subsidios técnicos que se fizerem necessarios, para permitir a
orientacgao e fiscalizagao do desenvolvimento da obra;

»w Projetar as instalagbes e eguipamentos sanitarios, desenhando o conjunto e as
diferentes partes, para determinar dimensdes, volume, forma e demais
caracteristicas;
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w Preparar previsbes detalhadas das necessidades de fabricagdo, montagem,
funcionamento, manutengio e reparo das instalagdes e equipamentos sanitarios,
determinando e calculando materiais, seus respectivos custos e méo-de-obra, para
estabelecer os recursos indispensaveis a execugao do projeto;

» Assessorar a area de Salde Publica e outras unidades sanitarias com relagéo aos
problemas de higiene, estudando e determinando o processo de eliminagio de
gases nocivos, substancias quimicas e outros detritos industriais, a fim de
aconselhar quanto aos materiais e métodos mais indicados para as obras
projetadas;

w Acompanhar as diferentes fases de construgdo, montagem, funcionamento,
manutengdo e reparo das instalagbes e equipamentos sanitarios, prestando
assisténcia aos trabalhadores envolvidos no processo, para garantir a observancia
das especificagdes técnicas e normas de seguranga;

» Estudar, propor ou determinar modificagdes nos projetos ou nas instalagdes e
equipamentos em operac¢do, analisando problemas e propondo novas solugdes
tecnologicas, para conseguir o aperfeigpamento das instalagbes existentes;

w Fiscalizar projetos de construgio de esgotos, sistemas de aguas servidas e demais
instalagdes sanitarias de edificios industriais, comerciais, aquedutos e outras obras
sanitarias, examinando-os minuciosamente, efetuando célculos, comparando dados,
para assegurar-se de que 0os mesmos satisfazem aos requisitos técnicos e legais;

w Inspecionar pogos, fossos, rios, drenos, aguas estagnadas em geral, examinando a
existéncia de focos de contaminagio, para verificar a necessidade de canais de
drenagem e de obras de escoamento de esgotos;

» Controlar a qualidade das aguas, monitorando as causas e efeitos dos fluentes
domeésticos e industriais, para evitar a poluigao;

w Orientar e controlar a execugdo técnica dos projetos de saneamento,
acompanhando os trabalhos de tratamento e de lixo, para garantir a observancia
aos prazos, normas € especificagdes técnicas,

w Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS
Réguas, calculadoras, mesa de desenho, folhas especiais, formularios impressos e
microcomputadores.

CARGO
ENGENHEIRO QUIMICO

REQUISITO - Superior em Engenharia Quimica e registro no CREA.

DESCRICAO SUMARIA

Controlam processos quimicos, fisicos e biolégicos definindo pardmetros de controle,
padrbes, meétodos analiticos € sistemas de amostragem. Desenvolvern processos e
sistemas atraveés de pesquisas, testes e simula¢des de processos e produtos e atividades
congéneres.
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DESCRICAO GENERICA

»w Controle da qualidade da agua destinada ao abastecimento publico;

w Coleta para andlise de agua no que diz respeito ao p.h, turgidez, cor, cloro residual
e bactérias;

w Controle das dosagens de produtos quimicos: sulfato de aluminio, cal hidratada e
hipoclorito de sédio;

w Acompanhamento da operagéo do ETA;

» Atendimento aos municipes para esclarecimentos sobre os par@metros fisicos ou
guimicos da agua;

» Examina e controla os niveis de poluigao geral e da seguranga ambiental, causados
por agentes quimicos e bioldgicos, indicando medidas cabiveis;

w Executar outras tarefas correlatas que the forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS
Réguas, calculadoras, mesa de desenho, folhas especiais, formuldrios impressos e
microcomputadores.

CARGO
FARMACEUTICO

REQUISITO - Superior em Farmacia e registro no CRF.

DESCRICAO SUMARIA

Executa tarefas diversas relacionadas ao fornecimento de medicamentos as diversas
unidades de saude e hospitalar, bem como fiscaliza postos de medicamentos,
dispensarios e ervanarios; supervisiona o trabalho dos auxiliares de farmacia e atividades
congéneres.

DESCRICAQO GENERICA

w Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer
necessario;

w Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legista¢éo, das diretrizes
e normas oriundas dos 6érgdos competentes, relacionadas ao seu campo de
atuacao;

w Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

w Coordenar, supervisionar, controlar e promover recebimento guarda e distribuicdo
de medicamentos e drogas, o controle de receitas, o registro de entorpecentes e
psicotropicos requisitados, receitados e fornecidos para as unidades de salde e
hospitalar, observando a legislagio em vigor,;

w Planejar, organizar e supervisionar as atividades na farmacia hospitalar de acordo
com as caracteristicas do hospital, o exercicio padrao da profissdo e a legislagdo
vigente;
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» Colaborar com o corpo clinico informando sobre medicamentos, sugerindo similares
para medicagdo em faita, opinando sobre suas vantagens ou desvantagens;

w Colaborar com o Servico de Enfermagem no desempenho adequado de suas
fungdes, promovendo reunides periddicas, com a finalidade de estabelecer metas de
trabalho, objetivandc melhor atendimento ao paciente;

»w Opinar pela quantidade e qualidade dos medicamentos que devem permanecer em
estoque; '

w Registrar o receituario médico de psicofarmacos e de entorpecentes, mapas

mensais, trimestrais e anuais relacionados a entorpecentes e produtos que

determinem dependéncia fisica e/ou psiquica de acordo com a legisiagio vigente;

Aviar receitas de acordo com as prescri¢des médicas;

Supervisionar e orientar o0 armazenamento dos medicamentos em geral,

Fazer requisicbes de medicamentos, . psicofarmacos, entorpecentes e materiais

necessarios a farmacia;

w Examinar, conferir, guardar e distribuir drogas e abastecimentos entregues a

farmacia;

Controlar medicamentos psicofarmacos e entorpecentes;

Acompanhar o abastecimento de medicamentos de acordo com a demanda;

Responsabilizar-se técnica e administrativamente por equipes auxiliares necessarias

a execugao das atividades proprias do cargo;

w Acompanhar o desenvolvimento de novas tecnologias, com o objetivo de aperfeigoar
o processo de trabalho referente a sua area de atuagio,

w Colaborar com sua geréncia, sugerindo, propondo mudancas de fluxos e rotinas,
implantagdo de novas tecnologias que venham contribuir para a racionaliza¢do dos
recursos € melhoria da qualidade dos servigos prestados;

w Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeicoamento do
processo de trabalho;

wi Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

FEF
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EQUIPAMENTOS
Especificos de farmacia, seladora de sacos plasticos, tesouras, microcomputador,
| geladeira, calculadora e outros afins; materiais de escritorio.

CARGO

FISCAL DE OBRAS

Requisito — Superior em Engenharia e registro no CREA.

DESCRICAO SUMARIA

Fiscaliza obras e reformas em imoveis, estabelecimentos comerciais e industriais,
residenciais e publicos, verificando o cumprimento da legislagdo pertinente, para
assegurar 0 bem estar da comunidade e atividades congéneres.
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DESCRIGCAO GENERICA

»w Crientar, inspecionar e exercer a fiscalizagdo relativa a observancia das normas
regulamentadoras, leis relativas aos cédigos de obras, postura municipal, sanitario,
legisla¢do ambiental e tributaria.

» Executar tarefas de fiscalizagdo {comunicagio, notificacdo, autuagio, embargo)
acompanhando seu desenvolvimento e ancotando alteragdes ocorridas referentes a
Unidade Administrativa em que estiver lotado, obras urbanas de carater residencial,
industrial ou comercial, transito urbano e invasfes de proprios municipais;

w Efetuar vistoria prévia para inicio de obra, através de verificagdo do terreno,
comparando a obra com a planta aprovada, observando: proximidade de outro
estabelecimento comercial, metragem do prédio para instalacio de equipamento
contra incéndio, existéncia de WC, vestiarios, etc;

m Efetuar levantamento de obras para fins de cadastro e lancamento de ISS,
comunicando, notificando, embargando, emitindo autos de infragdo, instaurando,
instruindo processos, construgbes irregulares e clandestinas, localizacdo e
existéncia de alvaras;

w Fiscalizar sobre disposicdo e langcamentos de materiais (lixo, entulho, material de
construgdc e outros) em locais inadequados, conforme legislacio;

w Executar servigos de levantamento topografico, desenho e locagdo de obras;

»  Auxiliar no planejamento e na execucio de trabalhos técnicos na area de transito e
transportes urbanos;

w Atender reclamacdes, prestar esclarecimentos e receber denluncias apresentadas
por municipes.

w Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS
Calculadora, trena, decimetro, formularios padronizados de fiscalizacdo, livros de
| legislacdo, mapas de quadra fiscal, faixas de interdi¢&o, materiat de escritorio, radio, carro.

CARGO
FISCAL DE SANEAMENTO

Requisito — Ensino Médio Completo e Nogdes Basicas em Informatica.

DESCRICAO SUMARIA

Fiscaliza imdveis, estabelecimentos comerciais e industriais, residenciais e publicos, e

diversdes publicas verificando o cumprimento da legislacdo pertinente, para assegurar o

bem estar da comunidade e atividades congéneres.

DESCRICAO GENERICA

w Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizagdo relativa & observadncia das normas

regulamentadoras, leis relativas aos codigos de postura municipal, sanitario, e
legislagdo ambigntal.
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» Executar tarefas de fiscalizagdo (comunicagio, notificagdo, autuagido, embargo)
acompanhando seu desenvolvimento e anotando alteragGes ocorridas referentes a
Unidade Administrativa em que estiver lotado, instalagbes urbanas de carater
residencial, industrial ou comercial, de saneamento, postura, vigilancia sanitaria, e
atividades comerciais {feiras, mercados, ambulantes).

w Fiscalizar sobre disposigdo e langamentos de materiais (lixo, entulho, material de
construgdo e outros) em locais inadequados, conforme legislagao;

w Atender reclamacgdes, prestar esclarecimentos e receber denuncias apresentadas
por municipes.

» Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS
Formularios padronizados de fiscalizacdo, livros de legislagdo, mapas de quadra fiscal,
faixas de interdigdo, material de escritorio, radio, carro.

CARGO
FISCAL DE SERVICOS

Requisito — Ensino Médio Completo e No¢des Basicas em Informatica.

DESCRIGAO SUMARIA

Fiscaliza estabelecimentos comerciais e industriais, residenciais e publicos, e diversdes
publicas verificando o cumprimento da legislagdo pertinente, para assegurar ¢ bem estar
da comunidade, e atividades congéneres.

DESCRICAO GENERICA

» Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizagdo relativa a observancia das normas
regulamentadoras, leis relativas aos cbdigos de obras, postura municipal e
legislagédo tributaria.

w Executar tarefas de fiscalizagdo (comunicagdo, notificagdo, autuagdo, embargo)
acompanhandc seu desenvolvimento e anotando alteragbes ocorridas referentes a
Unidade Administrativa em que estiver lotado, servigos contratados de terceiros de
carater residencial, industrial ou comercial e atividades comerciais (feiras, mercados,
ambulantes).

w Efetuar levantamento para fins de lancamento de 1SS, comunicando, notificando,
embargando, emitindo autos de infragao, instaurando e instruindo processos.

w Apreender veiculos gue sujam ou danificam vias publicas, logradouros, de acordo
com a legislagdo municipal;

» Auxiliar no planejamento e na execugao de trabalhos técnicos na area de trénsito e
transportes urbanos;

w Fiscalizar sobre disposigdo e langamentos de materiais (lixo, entulho, material de
construcéo e outros) em locais inadequados, conforme legislagao,

» Atender reciamacgdes, prestar esclarecimentos e receber denincias apresentadas
por municipes.
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w Executar outras tarefas correlatas que lhe forem afribuidas.

EQUIPAMENTOS
Formularios padronizados de fiscalizacéo, livros de legislagdo, mapas de quadra fiscal,
faixas de interdigdo, material de escritdrio, radio, carro.

CARGO
FISCAL TRIBUTARIO

Requisito — Ensino Médio Completo e Nogdes Basicas de Informatica.

DESCRIGCAO SUMARIA

Fiscaliza estabelecimentos comerciais, industriais e puiblicos, diversdes publicas e
ambulantes verificando o cumprimento da legislagdo pertinente, para assegurar o bem
estar da comunidade, e atividades congéneres.

DESCRICAO GENERICA

w Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizacdo relativa a observancia das normas
regulamentadoras, leis relativas aos cédigos de obras, postura municipal, sanitario,
legislacao ambiental e tributaria.

w Executar tarefas de fiscalizagdo (comunicagdo, notificacdo, autuagdo, embargo)
acompanhando seu desenvolvimento e anotando alteragdes ocorridas referentes a
Unidade Administrativa em que estiver lotado, bem como cédigo de postura
municipal, cédigo tributario municipal, transito urbano, transportes publicos, servigos
contratados de terceiros de carater residencial, industrial ou comercial e atividades
comerciais {feiras, mercados, ambulantes).

w Efetuar levantamento para fins de lancamenio de ISS, comunicando, notificando,
embargando, emitindo autos de infragao, instaurando e instruindo processos,
localizacdo e existéncia de alvards ac comércio ambulante, feiras, indlstria,
comércio, mercados e abrigos, fiscalizando sobre horario do comércio e do comércio
eventual (plantdes de farmacia, publicidade e poluicao sonora).

w Fiscalizar sobre disposigio e langamentos de materiais (lixo, entulho, material de
construcio € outros) em locais inadequados, conforme legislacéo;

w Atender reclamactes, prestar esclarecimentos e receber denuncias apresentadas
por municipes.

»  Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS
Formuldrios padronizados de fiscalizagao, livros de legislagdo, mapas de quadra fiscal,
faixas de interdicdo, material de escritdrio, radio, carro.
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CARGO
FISIOTERAPEUTA

REQUISITO — Curse Superior em Fisioterapia e registro no CREFITO.

DESCRICAO SUMARIA

Atendimento para prevencgdo, habilitagdo e reabilitagido de pacientes com indicagdo
médica para necessidade de procedimentos fisioterapicos e ortopticos, e atividades
congéneres.

DESCRICAQ GENERICA

Realizar diagnosticos especificos da areg,

Analisar as condigdes dos pacientes,

Orientar pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis;

Avaliar baixa visao;

Ministrar testes e tratamentos ortdpticos em pacientes;

Desenvolver programas de prevengao, promogac de saldde e qualidade de vida;
Exercer atividades técnico-cientificas na area;

Administrar recursos humanos, materiais e financeiros e atividades administrativas;
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS

Equipamentos especificos de fisioterapia e outros afins; materiais de escritério.

FITIFITFITITEF

CARGO
FONOAUDIOLOGO

REQUISITO - Curso Superior de Fonoaudiologia e registro no Conselho.
DESCRICAO SUMARIA
Identifica problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagio oral, utilizando técnicas
adequadas para o aperfeicoamento e/ou a reabilitacio da fala e atividades congéneres.
DESCRICAQO GENERICA
w Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer
Necessario;
w Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagdo, das diretrizes
e normas oriundas dos 6rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de
atuacae;
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w Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando

diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Fazer avaliagao dos disturbios de linguagem, voz, fala e audicao;

Elaborar e aplicar métodos e técnicas para o desenvolvimento da linguagem;

Avaliar os problemas auditivos, fazer indicagao de préteses, realizar programas de

conservacao auditiva e reabilitar pessoas com deficiéncia auditiva;

» Tratar os distarbios da audi¢ao, voz, fala e linguagem;

w Identificar e tratar pessoas com dificuidades relacionadas a comunicagio oral e
grafica empregando técnicas de avaliagdo e trabalhando os aspectos fonéticos,
auditivos, articulatérios, de impostacado vocal e outros, para o desenvolvimento da
fala através de aspectos cognitivos relacionados a elaboragdo do pensamento e a
sua forma de expressao;

»w  Utilizar técnicas para tratamento de distarbios de origem neurolégica, psiquiatricas,
alteragbes congénitas efou emocionais relacionadas a linguagem oral e escritas,
articulagdo, audigdo e outros aspectos da comunicacéo;

w Assessorar profissionais de éareas afins no que se refere aos aspectos da
comunicacao oral e grafica;

» Reabilitar o sistema sensério motor oral, tdnus e mobilidade, correlacionando com
fungGes de degluticio, mastigagao, sucgao e respiracao,

»w Adequar 4 coordenacgdo pneumaofono articulatéria;

»w Avaliar e reabilitar a motricidade oral de pacientes portadores de paralisia facial,
distarbio de articulagdo temporomandibular, queimaduras de face, alteracdes
ortoddnticas com énfase na degluticio disfagia;

w  Executar outras tarefas correlatas que |he forem atribuidas.

TEI

EQUIPAMENTOS

Material de escritorio e especifico, formularios, impressos, jogos, brinquedos psico-
pedagdgicos, equipamentos audioldgicos (audidmetro, imitancidmetro).

CARGO
GUARDA NOTURNO

REQUISITO - Ensino Médio Completo.

DESCRICAC SUMARIA

Protecdo dos bens, servigos, instalagbes e imdveis pulblicos do municipio e atividades
congéneres.

DESCRICAO GENERICA

w  Auxiliar no monitoramento de sistema eletrénico de alarmes;
w Coordenar e operacionalizar os servigos de viaturas colocadas a sua disposi¢ao;
w  Dirigir @ operar viaturas,
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w Acautelar-se permanentemente nos bens dominiais e os bens de uso especial do
municipio assim estendido as escolas e unidades de salde municipais, os edificios,
cemitério e todos os bens necessarios as atividades gerais da administragao;

» Acautelar-se pelos bens de uso comum do povo, assim entendido as vias publicas,

pracas, jardins e quaisquer outros logradouros publicos;

Colaborar com os fiscais e os servidores publicos municipais, apoiando-os em

servigo quando solicitado; '

Efetuar rondas noturnas periddicas didrias em todos os prédios publicos municipais;

Realizar a vigilancia e fiscalizagdo nas pragas e locais publicos;

Intervir em ag¢des de seguranca quando necessario € no limite de suas atribuigdes;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS

Veiculos, materiais de escritdrio, radio e outros afins.

¥
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CARGO
HIDROMETRISTA

REQUISITO — Ensino Fundamental Completo.

DESCRICAQ SUMARIA

Instalar e consertar hidrometros nas residéncias da cidade e nos prédios municipais e
atividades congéneres.

DESCRICAO GENERICA

w Consertar e instalar hidrémetros a partir de relagdes feitas pelos atendentes do
departamento de agua e esgoto;

w Pintar os hidrémetros a fim de dar uma melhor apresentacao aos mesmos;

»w Executar os servicos gerais de manuten¢do do hidrémetro, para assegurar o seu
bom funcionamento e repara-los caso haja necessidade;

w Executar o corte, cancelamento, controle e reabertura do fornecimento de agua
junto aos inadimplentes, mediante supervisao;

w Restaurar o fornecimento, quando for o caso, observando-se a legislagao vigente;

w Fazer visitas em domicilios, quando a conta de agua tiver um consumo muito
elevado, verificando 0 motivo, encanamento, praticas abusivas, dando explicagac e
orientando o usuario a temar as providéncias necessarias;

» Realizar o lacre nos hidrémetros, apos sua manutengao;,

»  Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS
Matérias de uso de manutencao e instalagio de hidrébmetros.
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CARGO
INSPETOR DE ALUNOS

REQUISITO - FUNDAMENTAL COMPLETO.

DESCRIGAO SUMARIA

Compreende as tarefas destinadas 3 inspegdo de alunos em todas as dependéncias do
estabelecimento de ensino e atividades congéneres.

DESCRICAQ GENERICA

» Orienta e assiste os interesses e comportamento dos alunos, fora da classe de aula,
para o ajustamento dos mesmos ao meio em que vivem;

m Atende as solicitagbes dos professores, responsabilizando pela disciplina da classe
quando da auséncia dos mesmos, para colaborar no processo educativo;

m Zela pelas dependéncias e instalagbes do estabelecimento e material utilizado,
tragando normas de disciplina, higiene e comportamento, para propiciar ambiente
adequado a formacgao fisica, mental e intelectual dos alunos;

» Auxilia nas tarefas de portaria, guarda e prote¢do dos alunos, prestando primeiros
socorros em caso de acidentes;

w Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS
Material de escritério, escolar, formularios e impressos.

CARGO
JARDINEIRO

REQUISITO — Ensino Fundamental Completo.
DESCRICAO SUMARIA
Executar servigos de jardinagem e arborizagdo em ruas e logradouros publicos e nos
prédios municipais e atividades congéneres.
DESCRICAO GENERICA
wi Executar plantio de mudas nos préprios municipais;
»w Executar poda e manutencao das espécies plantadas;
w Participar da formacgao de mudas diversas;
m Zelar pelo meio-ambiente,
w_Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.
EQUIPAMENTOS
Materiais de uso na jardinagem.
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CARGO
LEITURISTA DE AGUA

REQUISITO = Ensino Fundamental Completo.
DESCRICAO SUMARIA
Executar tarefas relativas a verificagdo e controle de consumo de agua em residéncias,
industrias, estabelecimentos comerciais e de servigos e atividades congéneres.
DESCRICAO GENERICA
w  Percorrer areas a partir de roteiro pré-estabelecido, inspecionando os hidrometros;
w Proceder & entrega das respectivas contas de agua, aviso, comunicados e
intimagdes aos consumidores;
w Fiscalizar o cumprimento das normas e procedimentos do servigo de abastecimento
de agua e coleta d esgotos;
w Prestar orientacdo e informagdo aos consumidores e informar possiveis
irregularidades, indicando as agfes necessarias,
w Verificar e informa sobre vazamentos ou outros eventos prejudiciais aos servigos;
» Efetuar o preenchimento dos relatdrios que forem determinados;
»w  Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.
EQUIPAMENTOS
Material de escritdrio e outros atinentes a funcao.

CARGO
MECANICO

REQUISITO — ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
DESCRICAO SUMARIA
Executa servicos de consertos de automotores em geral, efetuando a reparacéo,
manutencdc e conservagdo, visando assegurar as condigdes de funcionamenio e
atividades congéneres.
DESCRICAO GENERICA
w Reparar, substituir e ajustar pecas mecéanicas de veiculos, maquinas e motores
movidos a gasolina, a 6leo diesel ou qualquer outro tipo de combustivel, subsidiado
por desenhos, esbogos e especificagbes técnicas ou de outras instrucdes;
w Efetuar a regulagem de motor, revisar, ajustar, desmontar e montar motores;
w Reparar, consertar e reformar sistemas de comando de freios, de transmissdo, de ar
comprimido hidraulico, de refrigeracéo e outros;
» Desmontar e efetuar a limpeza do motor, orgaos de transmissao, diferencial e outros
componentes que necessitem de reparos e limpeza;
Substituir e adaptar pegas;
Vistoriar veiculos e prestar socorro mecanice a veiculos acidentados ou com defeito
mecanico;
w__ Lubrificar maquinas e motores;

T3
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»w Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execu¢io das atividades
proprias do cargo;

w Efetuar consertos e reformas em maquinas pesadas; executar outras tarefas afins;
examinar o veiculo;

w Proceder a substituicdo e ajuste de embreagem, alternadores, freios, diferencial e
outras;

w Executar a substituicdo, reparagdo ou regulagem total ou parcial do sistema de
ignicdo, sistema de alimentacdo de combustivel, sistemas de lubrificagdo e
arrefecimento, sistema de transmissao, sistema de direcéo e sistema de suspensao;

w Efetuar a regulagem fina do motor, regulando a ignigéo, a injecao eletrénica, a
carburacdo e o mecanismo das valvulas, utilizando ferramentas e instrumentos
especiais, para obter 0 maximo de rendimento e regularidade funcionais;

»w Instalar o motor e demais componentes do veiculo, subsidiado por desenhos dos

fabricantes ou especificagdes técnicas pertinentes;

Efetuar testes com o veiculo, depois de ser reparado;

Providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico do veiculo, ©

alinhamento de diregdo e regulagem dos fardis;

w Verificagdo do alinhamento, cambagem e balanceamento;

» Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

T3

EQUIPAMENTOS

Componentes mecanicos e eletromecanicos de veiculos automotores, retentores, graxas e
lubrificantes, chaves fixas e moveis, alicates, martelos, limas, alavancas, paguimetro,
voltimetro, tacbmetros, bancada, morsa, macacos mecanicos e hidraulicos, cavaletes,
esmeril, furadeiras, rebitadeiras, talhas, elevador para conserto de veiculos.

CARGO
MEDICO A

REQUISITO - Superior em Medicina e registro no CRM.

PESCRIGAC SUMARIA

Compreende as tarefas destinadas a exames médicos, emissac de diagnosticos,
prescricio de medicamentos e outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidade, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a
salde e o bem-estar do paciente e atividades congéneres.

DESCRICAQ GENERICA

w Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer
necessario;

w Proper medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagéo, das diretrizes
e normas oriundas dos &rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de
atuagio;

» Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagio;
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» Estabelecer conduta com base na suspeita diagnéstica;

w  Requisitar, analisar € interpretar exames complementares, para fins de diagnéstico e
acompanhamento clinico;

w Garantir a prestacdo qualitativa dos servigos de assisténcia e de preservagio da
salude, nos equipamentos de salde e no domicilio quando se fizer necessario,
garantindo ¢ Pronto Atendimento na Urgéncia e Emergéncia, segundo as diretrizes
da politica de saide municipal,

w Realizar agbes e atividades programaticas estabelecidas, fomentando a criagdo de

grupos de patologias especificos, participar da elaboragao, execugio e avaliagdo de

programas, da normatizacéc de procedimentos relativos a sua area de abrangéncia;

desenvoiver acles e atividades educativas junto aos pacientes, servidores e

comunidade;

Participar de programas de vigilancia epidemiolégica;

Realizar registros e procedimentos necessarios (analise, exame fisico);

Determinar a hipétese diagnosticada;

Solicitar exames complementares;

Prescrever tratamento, encaminhamento para servicos especializados e outros,

quando se fizer necessario seguinde as determinagdes dos protocolos

estabelecidos, responsabilizar-se pelas informagdes constantes no prontuario, na
receita, no atestado e na guia de encaminhamento subscrita;

w Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeigoamento do
processo de trabalho, realizar outras tarefas correlatas solicitadas pela Chefia.
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EQUIPAMENTOS

Estetoscopio, esfigmandémetro, estoforcopio, lanterna, luvas, microcomputador.

CARGO
MEDICO B

REQUISITO - Superior em Medicina, especializagdo em qualquer area e registro no CRM.

DESCRIGAO SUMARIA

Compreende as tarefas destinadas a exames médicos, emissdo de diagndsticos,
prescricdo de medicamentos e outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidade, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a
satide e o bem-estar do paciente e atividades congéneres.

DESCRICAQ GENERICA

w  Subsidiar tecnicamente a Dire¢ao na sua area de competéncia, quando se fizer
necessario,
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w Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagéo, das diretrizes
e normas oriundas dos oOrgdos competentes, relacionadas ao seu campo de
atuagao;

»w Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando

diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagio;

Estabelecer conduta com base na suspeita diagnéstica;

Requisitar, analisar e interpretar exames complementares, para fins de diagnostico e

acompanhamento clinico;

»w Garantir a prestagide qualitativa dos servigos de assisténcia e de preservagdo da
salde, nos equipamentos de saude e no domicilio quando se fizer necessario,
garantindo o Pronto Atendimento na Urgéncia e Emergéncia, segundo as diretrizes
da politica de saude municipal;

» Realizar agdes e atividades programaticas estabelecidas, fomentando a criagéo de

grupos de patologias especificos, participar da elaboracao, execugéo e avaliagao de

programas, da normatizacéo de procedimentos relativos a sua area de abrangéncia;

desenvolver acdes e atividades educativas junto aos pacientes, servidores e

comunidade;

Participar de programas de vigilancia epidemiclégica;

Realizar registros e procedimentos necessarios (analise, exame fisico);

Determinar a hipétese diagnosticada;

Solicitar exames complementares;

Prescrever tratamento, encaminhamento para servigos especializados e outros,

quando se fizer necessario seguindo as determina¢des dos protocolos

estabelecidos, responsabilizar-se pelas informag¢des constantes no prontuario, na
receita, no atestado e na guia de encaminhamento subscrita;

w Participar de reunides, treinamento e desenvolvimento para aperfeigpamento do
processo de trabalho, realizar outras tarefas correlatas solicitadas pela Chefia.
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EQUIPAMENTOS
Estetoscopio, esfigmandmetro, estoforcopio, lanterna, luvas, microcomputador. .

CARGO
MERENDEIRA

REQUISITO — Ensino Fundamentai Completo.

DESCRICAO SUMARIA
Selecionar os ingredientes necessarios para o preparc das refeices, de acordo com
cardapio estipulado pelos responsaveis superiores e atividades congéneres.
DESCRICAO GENERICA
» Temperar e cozer alimentos para obter o sabor adequado dos pratos;
»  Controlar o estoque dos géneros alimenticios necesséarios ac preparo das refeigbes, recebendo-
0s @ armazenando-o0s em lugar apropriado;
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Realizar a lavagem e a guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior utilizagdo;
Providenciar a limpeza da cozinha, lavande e enxugando moéveis, equipamentos, pisos e
azulejos, para manter a higiene do ambiente de trabalho;

Preparar salgados e pratos diferenciados do cardapio diario da cozinha piloto, por ocasido de
eventos festivos e seguindo orientagdes superiores;

Registrar a quantidade de refeigbes servidas, alimentos recebidos e quantidades utilizadas, em
impressos previamente fornecidos, para possibilitar efetivo controle e calculo estatistico;
Requisitar material e mantimentos, quando necessario;,

Dispor adequadamente os restos de comida e lixo de cozinha;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS

Utensilios utilizados no preparo de alimentos.
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CARGO
MONITOR DE INFORMATICA
REQUISITO — Curso Técnico em Informatica.
DESCRICAQ SUMARIA
Executar servicos na area de instalacdo e manutencic de equipamentos de informatica e
orientagdo de utilizagdo dos softwares compreendidos pelos mesmos e atividades
congeneres.
DESCRICAO GENERICA
w Executar a instalacido e configuragdo de softwares nos computadores da
administracao publica;
wi Elaborar programas aplicativos de computador de interesse da administragao;
» Dar suporte ao usuério de informatica;
w_ Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.
EQUIPAMENTOS
Maquinas e equipamentos de hardware e software.

CARGO
MOTORISTA A

REQuIsITO - Ensino Fundamental completo e CNH categoria “C”.
DESCRIGCAO SUMARIA
Exerce atividades de dirigir veiculos no Municipio ou em viagens fora do Municipio ou do
estado, transportando passageiros, funcionarios, autoridades para locais pré-determinados
e atividades congéneres.
DESCRICAQ GENERICA

w  Dirigir veiculos utilizados no transporte de passageiros;

81




PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

Estado de Sao Paulo
PCA. CEL. ORLANDO, 600 - CX. POSTAL, 77 - CEP 14620-000 - FONE PABX (16)3820-8000

» Dirigir cacambas, caminhdes e Onibus, destinados ao transporte de cargas e
passageiros;

w Auxiliar na acomodagdo de cargas e pessoas no veiculo, ajudando também na
descarga, quando necessario;

w Manter o weiculo abastecido, providenciando seu reabastecimento quando

necessario;

Verificar o funcionamento do sistema elétrico, iAmpadas, faréis, velas, buzinas,

indicadores de direg¢ao de dinamos, providenciar os reparos necessarios;

Verificar o grau de densidade e nivel de agua da bateria;

Trocar pneus e executar pequenos reparos de emergéncia;

Comunicar ao chefe imediato qualquer irregularidade no funcionamento do veiculo;

Recolher o veiculo ao local determinado quando concluida a jornada de trabalho;

Zelar pela limpeza e conservagéo do veiculo, executar outras tarefas afins;

Vistoriar o veiculo, verificando, o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e

oleo do carter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigbes

de funcionamento;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengio

ou solugdo de qualquer incidente, para garantir a seguranga dos passageiros, de

carga, dos transeuntes e de outros veiculos;

w  Providenciar a entrega de malotes, documentos e outras cargas nos locais pré-
determinados, bem como efetuar pequenas compras definidas pela Unidade
Administrativa competente e a retirada de encomendas e documentos nos locais
pré-estabelecidos;

»_ Executar outras tarefas correlatas que |he forem atribuidas.
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EQUIPAMENTOS

Macaco hidraulico, macaco mecanico, chaves de roda, chaves de fenda, alicates, veiculos
automotores de transporte de passageiros e cargas.

CARGO
MOTORISTA B

REQUISITO - Ensino Fundamental completo e CNH categoria “D”.

DESCRIGCAO SUMARIA

Opera maquinas rodovidrias, agricolas e tratores e outros veiculos.

DESCRICAO GENERICA

w Dirigir e operar veiculos motorizados especiais como guinchos, guindastes,
maquinas de limpeza de rede de esgoto, retroescavadeiras, carro plataforma,
maquinas rodoviarias, agricolas, tratores e outras maquinas e equipamentos,
executando operagdes de abertura e cobertura de valetas/cavas, de terraplanagem,
de nivelamento de solo, de escavagdo para construgdo civil bem como de
movimentacao de materiais e carregamento de caminhdes com entulhos e terra;
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Dirigir veiculos utilizados no transporte de passageiros;

Dirigir cagambas, caminhdes e Onibus, destinados ao transporte de cargas €

passageiros,

w Abrir valetas e cortar taludes, avaliando ¢ nivel e profundidade das aberturas,
baseando-se nas orientacdes dadas pelc superior imediato da Unidade
Administrativa onde estiver prestando servigos;

w Proceder a escavagdes transporte de terra, compactagio, aterro e trabalho
semelhantes;

» Avaliar, antes de qualquer operacdo, as condigbes gerais da maquina, verificando
nivel de dleo/combustivel, situacdo dos freios, sistemas e dispositivos de comando
do equipamento, auxiliando no conserto de maquinas;

m Observar nitidamente as condigbes de movimentacdo de trafego {pessoas e
veiculos), de maneira a neutralizar possibilidades de acidentes;

w Dirigir e operar maquinas, guindastes e equipamentos pesados diversos, na
execucdo de obras de terraplanagem em geral, drenagem, conteng¢éo,
pavimentagbes, construgdes civis, limpeza de cérregos, aterros sanitarios,
escavaghes subterraneas e outras similares;

w |dentificar os equipamentos adequados para cada tarefa, avaliando as condigbes
gerais do local da obras, tipo de solo e material, com o objetivo de evitar
atolamentos, desmoronamentos, possiveis danos ambientais, acidentes que
coloquem a vida em risco ou causem dano ao equipamento;,

wi Espalhar pedras e cascalhos e executar compactagio de solos,;

»w Cuidar da limpeza e conservagdo das maquinas, zelando pelo seu bom
funcionamento;

»w Ajustar as comreias transportadoras a pilha pulmé&o do conjunto de britagem;

w Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

T3

EQUIPAMENTQS

Oleo, graxa, estopa, chaves fixas e moveis, macaco hidraulico, alavanca, engraxadeiras,
motoniveladoras, pdas, carregadeiras, escavadeiras, retroescavadeiras, tfratores, rolos
compressores, guindastes, varredeiras, dragas.

CARGO
NUTRICIONISTA

REQUISITO - Superior em Nutric8o e registro no CRN.
DESCRICAO SUMARIA
Planeja, coordena e supervisiona servicos ou programas de nutricio a fim de contribuir
para a melhoria protéica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares dos
acientes e da populacgio e atividades congéneres.
DESCRICAO GENERICA
» Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer
necessario;
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»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagao, das diretrizes
e normas oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao seu campo de
atuagao;

» Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondoc e compatibilizando
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

»wi Promover levantamento na area nutricional, junto aos usudarios e, com base nos
dados obtidos, estabelecer metas adequadas ao melhor desempenho do seu
trabalho.

» Promover a implantagdo de normas e métodos dentro de sua area especifica,

objetivando difundir nogdes de higiene e cuidados com a alimentagio e orientar

aquisi¢ao de alimentos qualitativa e quantitativamente;

Planejar cardapios de acordo com as necessidades nutricionais de sua clientela;

Realizar visitas periddicas de supervisdo nas escolas, orientando as merendeiras

sobre as preparacgdes e distribuicdo das refeicbes para os escolares, degustar os

alimentos preparados e estocados na escola, sempre incentivando o bom
desempenho dos funcionarios;

Conferir a qualidade dos géneros alimenticios a serem distribuidos, bem como os

que ja estao em escolas;

Viabilizar o reparo de materiais e equipamentos;

Planejar e ministrar cursos de educagao alimentar conforme orientagdo superior;

Preparar elementos para elaboragio de orgamentos ou editais de concorréncia;

Efetuar controle periédico dos trabalhos executados;

Participar de reunides, treinamentos e desenvolvimento para aperfeicoamento do

processo de trabalho;

w  Executar outras tarefas correlatas que the forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS

Microcomputador, balangas, medidores, dosadores, kit's para testes alimentares,

impressos, material de escritorio.

¥ T3
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CARGO
PADEIRO

REQUISITO - Ensino Fundamental completo e experiéncia de dois anos.
DESCRIGAO SUMARIA
Produz paes, bolos e doces para abastecer o servigco de merenda escolar e atividades
congéneres.
DESCRICAO GENERICA
» Fazer massas para paes e doces;
»w Preparar recheios, coberturas, caldas etc.
w Colaborar na limpeza e higienizacdo das dependéncias da padaria, bem como dos
equipamentos e utensilios usados, visando a conservagcdo e a utilizagde dos
mesmos;
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w Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS
Forno industrial, batedeira, liquidificador, utensilios de cozinha.

CARGO
PEDREIRO

REQUISITO - Ensino Fundamental completo.

DESCRICAQ SUMARIA

Executa trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos de argila ou concreto, em
camadas superpostas e rejuntando-os e fixando-os com argamassa, para levantar muros,
paredes e atividades congéneres.

DESCRICAO GENERICA

Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais para construgdo e reconstrugéo de
obras e edificios publicos;

Verificar as caracteristicas da obra, examinandeo a planta e especificagbes, para orientar-se na
escolha do material apropriado e na melhor forma de execugdo do trabalho;

Misturar cimento, areia e agua, dosando as quantidades de forma adequada, para obter a
argamassa a ser empregada no assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais afins;
Construir alicerces para formar a base de paredes, muros e construgdes similares;

Assentar tijolos, ladrilhos ou pedras, para levantar paredes, vergas, pilares, degraus de escada e
outras pec¢as de construgao;

Rebocar as estruturas concluidas, empregando argamassa de cal ou cimento e areia e atentando
para o prumo e nivelamento das mesmas;

Proceder a aplicagao de camadas de cimento ou ao assentamento de ladrilhos ou material
similar, utilizando processos apropriades para revestir pisos e paredes;

Construir bases de concreto ou de outro material, baseando-se nas especifica¢bes, para
possibilitar a instalagao de maquinas, postes de rede elétrica e para outros fins;

Realizar trabalhos de manutengio corretiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes,
reparando paredes, azulgjos e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e outras
pecas e chumbando bases danificadas, para reconstruir essas estruturas;

Executar canalizagao de trafego, através do assentamento de tartarugas ou prismas de concreto;
Com base em plantas/projetos, preparar, nivelar a area a ser construida, bem como “gabaritar”,
Responsabilizar-se pelo material utilizado, calcular orcamentos e organizar pedidos de material;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarios a execugdo das atividades proprias do
cargo;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.
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EQUIPAMENTOS

Tijolos, telhas, areia, cal, cimento, agua, cerdmica, azulejos, ladrilhos, tacos, pedra, tubos,

aparelhos sanitarios, colher de pedreiro, martelos, desempenadeiras, taihadeiras, niveis,
rumos, metro, trena, esquadros, carrinho de mio, escadas, ponteiros e marretas, EPI's.
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CARGO
PROCURADOR JURIDICO

REQUISITO — Superior em Direito e registro na CAB.

DESCRIGAO SUMARIA

Compreende as tarefas que se destinam a assessorar juridicamente a Administragao
Publica Municipal e atividades congéneres.

DESCRICAO GENERICA

w Subsidiar tecnicamente a Procuradoria na sua area de competéncia, quando se
fizer necessario e/ou for solicitado pelo superior;

w  Orientar e elaborar petigOes e requerimentos no ambito da respectiva Procuradoria;

»w Assessorar juridicamente a Administragdo Publica Municipal e representa-a em
Juizo ou fora dele;

»w  Redigir documentos juridicos, minutas e informacgdes sobre questdes de natureza
administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e outras, aplicando a
legislagao em questao;

» Examinar textos de projetos de leis que serdo encaminhados a3 Camara, bem como
as emendas propostas pelo Poder Legislativo, e elaborando pareceres, quando for
0 caso, para garantir o cumprimento dos preceitos legais vigentes;

» Prestar assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica,
elaborando efou emitindo pareceres nos processos administrativos, como
licitagbes, contratos, convénios, questdes trabalhistas visando assegurar o
cumprimento de leis e regulamentos;

»w Transmitir conhecimentos praticos e teéricos, necessarios a realizacdo das
atividades de sua area de atuacéo;

» Elaborar contratos, convénios, termos aditivos, termos de ajustes e outros
instrumentos juridicos congéneres;

w Emitir parecer em processos administrativos de interesse das diversas areas da
administragdo municipal;

» Executar outras atividades necessarias a consecugdo dos servigos técnicos,
inerentes & sua area de atuacgéo;

» Preparar, acompanhar e verificar o andamento de cartas precatérias;

» Emitir pareceres, pesquisando e oferecendo alternativas, assistindc e dirimindo
dlvidas, por escrito ou verbalmente;

» Elaborar ou apreciar minutas de resolug¢des, instrugdes normativas, circulares e
demais atos administrativos afins;

» Elaborar minutas de contratos, termos, ajustes, acordos, distratos, consércios,
convénios € outros atos desta espécie, observando os aspectos técnico-juridicos;
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w Desenvolver suas atividades procmovendo a advocacia preventiva, através de
orientagdc as pessoas e da alteragdo de procedimentos nos processos, nos
aspectos juridicos;

» Defender, acionar, representar, como procurador, atos forenses em juizos ou em
acdes de direitos e obrigacdes do Municipio, nas diversas areas;

w Peticionar, aforar, recorrer, requerer, reclamar, transigir, desistir, firmar termos e
compromissos, concordar, discordar, produzir provas, juntar e retirar documentos,
fazer declaragdes e justificagbes, receber e dar quitagio, praticar os demais atos
necessarios a pratica da advocacia publica, observando, sempre que necessario a
autorizacao da autoridade superior;

» Acompanhar os processos em todos os seus trAmites judiciais, praticando atos
processuais, conforme publicagces nos didrios judiciarios, intimagdes efou
notificagdes judiciais;

»w Controlar os processos da inscrigdo e cobranca da divida ativa, bem como expedir
e assinar intimag¢bes, notificagdes, editais avisos e outros documentos relacionados
com a cobranga da divida ativa;

»  Estudar a matéria juridica pesquisando leis, doutrinas e jurisprudéncia, para adequar os fatos a
legislagao aplicavel;

w Elabarar explicacbes e recursos, com subsidio das demais areas da administragao

municipal, referente as notificagdes e decisdes do Tribunal de Contas do Estado;

Responder consulta sobre interpretagdes de textos legais de interesse do municipio;

Elaborar informagdes e preparar mandados de segurancga;

Realizar todas as atribuicbes de carge com observéncia as sumulas de

jurisprudéncia administrativas e/ou orientagdes do superior;

w Executar outras atividades relativas a advocacia publica quando determinados pelo
superior.

t 2 2 1

EQUIPAMENTOS
Computador, internet, fone, fax, biblioteca especializada.

CARGO

PSICOLOGO

REQUISITO - Superior em Psicologia e registro no Conselho.

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas que se destinam a prestar assisténcia de saude mental, atende e
orienta na area educacional, bem como efetua as andlises de ocupacgdes e
acompanhamento de avaliagdo de desempenho de pessoal, colaborando com equipes
muitiprofissionais, aplicando testes, métodos ou técnicas da psicologia aplicada no
trabalho e atividades congéneres.
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DESCRICAO GENERICA

w Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer
necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagéo, das diretrizes
e normas oriundas dos o6rgdos competentes, relacionadas ac seu campo de
atuacio,

» Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibitizando
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagéo;

»  Atuar dentro de equipes multidisciplinares, colaborando com médicos, assistentes
sociais, professores e outros profissionais, na ajuda aos inadaptados, identificando e
compreendendo os fatores psiquicos da constituicdo do sujeito e as relagbes
humanas envolvidas nesta que intervém na saude global do individuo;

» Fornecer, em sua Unidade Administrativa, atendimento as pessoas, definindo
propostas de intervencgdo, envolvendo: orientagdo ao trabalho, esportes, lazer, e
encaminhamento a outros especialistas, de acordo com as necessidades dos
sujeitos;

»  Propor a solucdo conveniente para os problemas de desajustamento escolar,
profissional e social,

w Colaborar no planejamento de programas de educacdo, e na avaliagdo de seus
resultados, tendo como eixo a proposta da inclusdo escolar e social;

w Atender criangas portadoras de necessidades especiais excepcionais com
problemas de deficiéncia mental e sensorial ou portadores de desajuste famitiar ou
escolar,;

w Aplicar conhecimentos psicologicos na escola, relacionades com processo de
ensino aprendizado para ampliar o conhecimento do desenvolvimento humano, as
relagbes interpessoais e a integragdo familia-comunidade-escola, para promover o
desenvolvimento integral do ser.

w Articular, discutir e refletir entre os diversos segmentos do sistema educacional para
auxiliar na elaboragao dos procedimentos educacionais;

wi Realizar palestras, detectando expectativas, necessidades, anseios e
possibilidades;

w Participar de reunides periddicas, objetivando um melhor desenvolvimento do
trabalho;

w Participar de planejamento dos programas, cursos e atividades;

»  Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS
Testes psicolégicos, impressos, formularios, microcomputador.
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CARGO
TECNICO DE SOM

REQUISITO - Ensing Médio Completo.

DESCRICAO SUMARIA

Trabalha na instalagdo de equipamentos sonoros e suas regulagens e atividades
congéneres.

DESCRICAO GENERICA

»w Instalar e posicionar alto-falantes e mesa de som em eventos promovidos em todos
os niveis da administracédo publica;

» Procurar manter 0 som homogéneo em todos os locais dos eventos, com o minimo
de ruido, interferéncias e microfonia,

»_ Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS

Materiais e equipamentos de som.

CARGO
TECNICO EM CONTABILIDADE

REQUISITO - Curso de Contabilidade em nivel médio & registro no CRC.
DESCRICAO SUMARIA

Planeja, dirige e executa frabalhos inerentes & contabilidade organizando e
supervisionando os referidos trabalhos e realizando tarefas pertinentes, para apurar os
elementos necessarios ao controle e apresentacdo da situagac orgamentaria, patrimonial,
econdmica e financeira da Prefeitura e atividades congéneres.
DESCRICAO GENERICA

W Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua drea de competéncia, quando se fizer necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagéo, das diretrizes e normas
oriundas dos drgaos competentes, relacionadas ao seu campo de atuacao;
Executar programas e projetos na sua area de atuagio, propondo e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecende mecanismos de monitoramento e avaliagao,
Escriturar analiticamente ¢s atos ou fatos administrativos;
Examinar processos de prestacao de contas;
Auxiliar na elaboragéo de levantamentos, balancetes, balangos mensais e anuais da receita e
despesa;
Promover a prestacao, acertos e ajustes de contas em geral;
Examinar empenhos de despesa, verificando a classificagéo e a existéncia nas dotagdes;
Analisar, elaborar e controlar contabilmente a movimentagéo patrimonial, financeira e econdmica
mensal,
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Contabilizar todos os valores liberados e aplicados;

Organizar plano de contas;

Analisar e registrar receitas do municipio;

Promover a confecgdo de extratos de contas de qualguer natureza ou qualquer tipo de
contabilidade;

Escriturar contas correntes diversas;

Elaborar demenstrativos mensais, trimestrais, semestrais e anuais de despesas de pessoal, de
outros custeios e de investimentos, relativos & execugdo orgamentaria e financeira, em
consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes;

Organizar arquivo da documentagéo contabil;

Auxiliar na elaboragdo e controle de pedidos de empenhos e liquidagdo de pagamentos, através
de formularios proprios para firmas em contratagdo, compras, servicos, convénio com entidades
e subvencgdes sociais, bem como seus cancelamentos quando necesséario;

»w  Executar ocutras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

IEITY
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EQUIPAMENTOS

Maquina de calcular, maquina de escrever, material de escritdrio em geral, impressos
padronizados, arquivos e fichdrios, cofres, livros contabeis, legislacdo da area em vigor,
sistemas informatizados corporativos, microcomputador.

CARGO
TECNICO EM NUTRICAO E DIETETICA

REQUISITO — Curso Técnico de Nutriciio e Dietética.

DESCRIGAO SUMARIA

Aquisicao, recebimento e armazenamento de géneros alimenticios. Acompanhamento do
preparc dos alimentos. Verificagdo periodica do funcionamento dos equipamentos e
higiene dos utensilios da cozinha. Acompanhamento e treinamento das merendeiras e
atividades congéneres

DESCRICAQ GENERICA

»w  Orientar e supervisionar o preparo, distribuicdo e armazenamento das refeigdes;

» Programar e desenvolver treinamento das merendeiras, visando aprimorar sempre ¢
nivel de rendimento, de habilidade e de preparo dos alimentos, para racionalizar e
melhorar o padrao técnico dos servigos;

w Zelar pela ordem na Unidade de Alimentacdo e pela manutengdo da qualidade e

higiene dos géneros alimenticios;

Efetuar a verificagdo e funcionamento dos equipamentos e utensilios de cozinha;
Efetuar os procedimentos relativos a compra, recebimento e armazenamento de
géneros, observando as normas técnicas do Manual de Boas Praticas;

»  Prestar assisténcia nutricionatl;

w  Efetuar controle higiénico sanitario;

E 2R
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w Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS
Utensilios e equipamentos de cozinha, materiais descartaveis, materiais de escritério,
calculadora, balanga, termdémetro e recursos de informatica.

CARGO
TECNICO EM QUIMICA

REQUISITO = Curso Técnico em Quimica.
DESCRIGAO SUMARIA
Trabalha na implantagdo e controle de processos tecnolégicos e de andlise de agua
relacionados ao departamento de agua e esgoto do municipio e atividades congéneres.
DESCRICAO GENERICA
w Programar, executar e orientar as operagdes e analises/teste de natureza fisica,
quimica, fisico-quimica, utilizando métodos e equipamentos adequados, conforme
as normas técnicas nacionais e internacionais de qualidade, higiene e seguranga do
trabalho e protecdo ambiental;
w ldentificar necessidades, planejar e avaliar programas de treinamento;
» Assessorar tecnicamente e administrativamente o engenheiro quimico;
w  Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.
EQUIPAMENTOS
Materiais e equipamentos utilizados no laboratéric de analises quimicas do departamento
de agua e esgoto do municipio.

CARGO
TECNICO ESPORTIVO

REQUISITO - Ensino Médio Completo.

DESCRICAO SUMARIA

Auxilia nas atividades esportivas, ensinando principios e regras técnicas de diversas
modalidades esportivas e atividades congéneres.

DESCRICAQ GENERICA

w Promover e incentivar a pratica desportiva, ensinando principios e regras técnicas
de diversas modalidades, para possibilitar 0 desenvolvimento harménico do corpo e
a manutengio das boas condigdes fisicas e mentais, sob orientagdo técnica;

» Aplicar exercicios a grupos de alunos, administrando principios e nogbes basicas,
conferme diversas modalidades esportivas, visando preservar e estimular as boas
condicdes fisicas e mentais;

|__»_Insiruir os treinandos quanto a técnicas de cada modalidade,
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» Colaborar na organizagac e desenvolvimento de eventos esportivos, auxiliando na
selegao, treino dos atletas ou equipes para participar de competi¢des esportivas;

w Zelar pela conservacao e armazenamento de materiais e equipamentos esportivos;

w Executar outras tarefas correlatas que ihe forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS
Materiais e equipamentos esportivos.

CARGO
TELEFONISTA

REQUISITO — Ensino Fundamental Completo.

DESCRIGAQ SUMARIA

Atender e efetuar ligagbes telefénicas internas e externas no ambito da administragao
municipal e atividades congéneres.

DESCRICAO GENERICA

w  Operar os equipamentos telefonicos;

w Consultar listas efou agendas, visando a comunicacdo entre ¢ usuario e 0
destinatéario.

w Registrar as ligagdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados
o nome do solicitante, localidade e tempo de duragéo, para possibilitar o controle de
custos;

W Zelar pelo equipamento telefdnico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto
e manutengio, para assegurar o perfeito funcionamente;

»w Manter atualizada e sob sua guarda as listas telefénicos internas, externas e de
outras localidades, para facilitar consultas;

w  Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

EQUIPAMENTOS
Microcomputador, material de escritdrio e outros.

CARGO
TESOUREIRO

REQUISITO — Curso Superior em qualquer area.

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas relativas a arrecadagdo tributaria e pagamentc de despesas
municipais e atividades congéneres
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DESCRICAO GENERICA

»w Orientar e supervisionar o preparo, distribuicdo e armazenamento das refeictes;

» Manter sob sua responsabilidade cofre forte, numerario, taldes de cheques e outros
valores pertencentes a Prefeitura, examinando os documentos que l|he s&o
apresentados, para atender os interesses da administragao municipal;

» Efetuar os recebimentos referentes a taxas, impostos, servigos de pavimentagéo e
outros servigos prestados pela Prefeitura, recebendo em dinheiro ou cheques, para
efetuar a quitacaoc dos mesmos;

w Recolher aos bancos, em conta corrente em nome da Prefeitura, todo o numerario
recebido, mantende em caixa apenas o necessdrio ao atendimento do expediente
normal;

w Efetuar verificagdes periddicos do numerario e valores existentes nas contas
bancarias da Prefeitura, supervisionando os servigos de conciliagdo bancaria,
depositos efetuados, cheques emitidos e outros langamentos, para assegurar a
regularidade das transacdes financeiras;

»w Executar calculos das transagdes efetuadas, comparande-os com as cifras anotadas
em registro, para verificar e conferir o saldo do caixa;

» Preparar demonstrativos de movimento diario de caixa, relacionando os pagamentos
e recebimentos efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou cheques, para
apresentar um posigio da situagao financeira existente;

m Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

Microcomputadar, material de escritério e outros.

CARGO
ASSESSOR JURIDICO

RequisiTo: Livre provimento e formacdo em Direito e inscri¢do na OAB
DESCRICAO SUMARIA

Assessora o Prefeito nas questdes Juridicas da administracdo municipal
DESCRICAO GENERICA

w Assessora a Prefeitura em assuntos de natureza juridica, atendendo as consultas
elaboradas pelo Prefeito e demais unidades, emitindo pareceres para assegurar o
cumprimento das leis e regulamentos;

w  Receber, estudar e propor solugdes em expedientes e processos,analisando e
e acompanhando junto as demais unidades © andamentc das providéncias parg
poder encaminha-los & apreciagio do Prefeito;

w Prestar assisténcia ao Prefeito, colaberando no limite de sua competéncia, para a
tomada de decisao, referentes aos assuntos de ordem juridica, compartilhada com o
titular da area em que atua;

»  Manter contato com os municipes, autoridades, organizagbes, empresas, representando
e defendendo os interesses do Municipio.

EQUIPAMENTOS
Material de escritério, formuldrios, microcomputador, calculadora, carimbos, graficos,
mapas, cronogramas, recursos para apresentacio (data show).
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CARGD
ASSESSOR DE GABINETE

RequisiTo: Livre provimento e Ensino Médio

DESCRICAO SUMARIA

Assessora 0 Secretario nas questbes politicas publicas da administragdo municipal.
DESCRICAO GENERICA

»w  Propor medidas no sentido de assegurar ¢ cumprimento da legislagdo, das diretrizes
e normas oriundas dos 6rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de
atuacgao;

w Elaborar, orientar € executar programas e projetos, propondo e compatibilizando
diretrizes e metas, estabelecendoc mecanismos de monitoramento e avaliagao,
Estudar e avaliar a viabilidade de implementagao de novos equipamentos, recursos,
métodos, procedimentos e rotinas:

Participar de reunibes, providenciando a pauta, a convocacgio e a elaboragao de atas
Representar, eventualmente, os Secretarios Municipais em compromissos e cerimoni
Redigir correspondéncia ou qualquer outro documento confidencial;

Manter o dingente e demais unidades administrativas devidamente informados sobre
Noticias, controle de prazos dos processos do legislativo referentes a requerimentos,
Informacgdes, respostas, indicagfes e apreciagdo dos projetos pela cdmara,
Articulando um posicionamento e respostas;

w Prestar assisténcia ac Prefeito, colaborando no limite de sua competéncia, para a
tomada de decisdo, referentes aos assuntos de ordem juridica, econdmico-
financeira, orcamentaria, administrativa, técnica e politica, compartilhada com o
titular da area em que atua;

» Elaborar, orientar e controlar projetos, programas, atividades, metas, planos e
procedimentos relacicnados a area em que for designado;

w Desempenha sua fungdo de modo a garantir adequada sintonia entre as politicas
publicas definidas pelo governo e as agdes;

» Manter contatc com os municipes, autoridades, organiza¢bes, empresas,
representando e defendendo os interesses do Municipio as politicas publicas do
governo.

EQUIPAMENTOS
Material de escritério, formularios, microcomputador, calculadora, carimbos, graficos,
mapas, cronogramas, recursos para apresenta¢ao (data show).

b4

FT¥ETFF

94




PREFEITURA MUNICIPAL DE ORLANDIA

Estado de Siao Paulo
PCA. CEL. ORLANDQ, 600 - CX. POSTAL, 77 - CEP 14620-000 - FONE PABX (16)3820-8000

CARGO
ASSESSOR DE CHEFIA

Requisito: Livre provimento e Ensino Médio

DESCRIGAO SUMARIA

Coordena a execugao das atividades de sua equipe, para o cumprimento dos prazos e dos
resultados estabelecidos.

DESCRICAO GENERICA

»w  Auxiliar na supervisao, controle e acompanhamento das atividades, coordenando e
instruindo as equipes de trabalho nas suas tarefas e responsabilidades,
estabelecendo prioridades de servigos, buscando o cumprimento dos prazos,
estabelecendo metas e verificando a qualidade dos trabalhos prestados, junto aos
usuarios internos ou publicos externo;

w Colaborar no cumprimento dos planos, metas e programas de trabalho fixados para
sua Unidade funcional, de acordo com o plano global planejado e definido
previamente, integrando a equipe sobre os planos tragados, orientando o curso das
acbes para obtengio dos resultados e acompanhando diretamente as atividades
desenvolvidas junto a equipe;

w Estudar e avaliar a viabilidade de implementacdo de novos equipamentos, recursos,
meétodos, procedimentos e rotinas;

» Analisar de maneira continua a fungdo e o desempenho da equipe frente as
demandas estabelecidas, tendo em vista suas relagdes para com as demais
Unidades internas e/ou externas, acompanhando, avaliando e reformulando fluxos,
rotinas, operacdes, normas e procedimentos internos, objetivando tornar mais agil a
prestacéo e o nivel de qualificacao dos servigos prestados;

w Acompanhar a evolugdo dos fatos, leis, procedimentos e tecnologias direta ou
indiretamente relacionadas as atividades desenvolvidas pela sua Unidade
Funcional, procurando avaliar e detectar suas repercussGes perante o desempenho
da mesma, bem como propor estudo, desenvolvendo e implementando alteragfes
nas rotinas e operacges.

EQUIPAMENTOS
Microcomputador, impressos, formularios, carros oficiais

CARGO
ASSESSOR FINANCEIRO

Requisito: Livre provimento e Ensino Médio

DESCRIGCAO SUMARIA

Assessora nas questdes, financeiras e outras elaborando estudos, pesquisas e outros
documentos que subsidiem a tomada de decisdo.
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DESCRICAO GENERICA

w  Subsidiar tecnicamente a Dire¢do na sua area de competéncia;

» Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legisiagio, das diretrizes
e normas oriundas dos o6rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de
atuacgao;

w Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

w Prestar atendimento ao publico em geral, ouvindo, registrando e dando
encaminhamentos a solicitagdes de Servicos efou fornecendo
informag¢des/esclarecimentos acerca de contas, negociagbes de débitos;

w Atender pessoalmente ou via telefone, outras pessoas e/ou funcionarios, passando
informagdes sobre pendéncias, motives, prazos, bem como solicitar informagdes
adicionais para possibilitar adequada solugdo a cada caso;

» Elaborar, com base nas informagdes que recebe ef/ou processa, relatérios, planilhas,
quadros demonstrativos, mapas, resumos e outros, tendo de efetuar calculos,
comparagoes, confrontos, acertos e langamentos, conforme o caso, para permitir a
consolidacao do todo de maneira correta e em obediéncia aos procedimentos
relacionados;

» Operar micrec-computadores ou terminais de video para executar langamentos,
baixas e atualizagbes de dados diversos, conforme os controles e informagdes
processadas pelas Unidades Administrativas bem comoc gerar consequentes
relatérios.

EQUIPAMENTOCS
Microcomputador, calculadora, impressos e formularios.

CARGO
CHEFE DE SECAO

Requisito: Livre provimento e Ensino Médio
DESCRICAO SUMARIA

Planeja, cocrdena e promove a execucdo de todas as atividades de sua unidade, organizando
e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento das atividades.
DESCRICAO GENERICA

w Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer
necessario;

» Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacio, das diretrizes
e normas oriundas dos 6rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de
atuacgao;

w Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

»  Supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execugao dos projetos e atividades
afetos a sua Se¢do e responder pelos encargos atribuidos,;
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w Orientar a execugdo das atividades da Secdo de acordo com os padres de
qualidade, produtividade, efetividade e custos ditados pelas normas, principios e
critérios estabelecidos;

» Buscar eficiéncia e redugdo dos custos operacionais dos projetos e atividades sob
sua responsabilidade;

w Providenciar e distribuir 0s recursos humanos e materiais necessarios a execugio
das atividades, bem como contrelar sua utilizagao;

» Coordenar e controlar o cumprimento das normas, rotinas e instrucées emitidas e
aprovadas pelas auteoridades competentes;

w Emitir pareceres nos processos que lhe tenham sido distribuidos por autoridade
superior e nos processos cujos assuntos se relacionem com as atribuicdes de sua
Secao;

» Comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou ocorréncias relativas aos
servicos sob sua responsabilidade, bem como propor alternativas para soluciona-
las;

»w  Promover reunides de coordenacgao e de avaliagdo, entre seus colaboradores, a fim
de dirimir ddvidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse da Secéo;

w Orientar, coordenar, controlar e supervisionar o cumprimento das normas, principios
e critérios estabelecidos pela Administracdo,

»  Supervisionar, controlar e orientar as atividades de seus subordinados objetivando
manter o bom estado de conservacdc do prédio, equipamentos e instaiacbes sob
sua responsabilidade, e encaminhar solicitagbes dos reparos necessarios;

w Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados,
dentro de sua competéncia, de acordo com a legislagao vigente;

w Comunicar periodicamente ao 6rgdo competente as faltas, atrasos e demais
atividades relativas a administragéo de pessoal,

»w Propor programas de treinamento de interesse da Se¢do, bem como indicar os
servidores que dele tomarao parte;

w Controlar a freqiéncia, pontualidade, servigos externos e os gastos do pessoal
diretamente subordinado,

w Manter elevado o moral e o espirito de cooperagao entre os seus subordinados;

m Zelar por material efou equipamento pertencentes a Secao e fiscalizar a limpeza e
higiene;

w  Sugerir medidas de melhoria dos servigos e aperfeicoamento das rotinas;

»wi_Elaborar relatérios periddicos de desenvolvimento dos projetos e das atividades realizadas.

EQUIPAMENTOS
Material de escritdrio, calculadora, arquivo ago, armario, microcomputador, impressos,
carrg, maquina de escrever.
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CARGO

DIRETOR DE DIVISAO

Requisito: Livre provimento e Ensino Médio Completo

DESCRICAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execugdo de todas as atividades de sua Divisao,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento das atividades,

tais atendimento ao publico, preenchimento de requisigbes, guias de encaminhamentos e

outros.

DESCRICAO GENERICA

W  Subsidiar tecnicamente a Diregdo na sua area de competéncia, quando se fizer
necessario,

» Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagio, das diretrizes
e normas oriundas dos 6rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de
atuacéo;

w Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

»w Planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades de sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos, assegurando o desenvolvimento das
atividades, prestando aos subordinados, informagbes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacéo funcional de cada um;

w Analisar, organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos,
instruindo sobre a sua tramitagao;

»w Prestar atendimento e esclarecimentos aos municipes e servidores, no que se refere
as leis municipais, principalmente as referentes a sua area de atuacéo,

» Analisar o funcionamento das diversas rotinas, propondo medidas de simplificacdo e

melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatorios periodicos sobre as atividades desenvolvidas;

Providenciar o suprimento de material e de equipamentos necessarios para o

desenvolvimento de sua unidade;

w Programar as atividades dos projetos atribuidos a Divisdo, definir prioridades,
coordenar e controlar sua execugdo dentro dos padrdes de eficiéncia e eficacia e de
acordo com os critérios e principios estabelecidos;

w Providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios
necessarios a execucgao das atividades, bem como controlar sua utilizagao;

w Proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos de sua area de
atuacio;

w  Ordenar as despesas da Divisao;

w Controlar a freqUéncia, pontualidade, servigos externos e os gastos do pessoal
diretamente subordinado;

» Propor programas de treinamento para os funcionarios da Divisdo, bem como
indicar os servidores participantes;

w Aprovar escala de férias e de substituicdo dos servidores da Divisdo que
diretamente Ihe sdo subordinados, na forma da legislacdo vigente;

w_ Fazer cumprir as premissas estabelecidas no planc orcamentdrio para a sua area,
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»w Dirigir, quando necessario, veiculos da Prefeitura, para o desempenho das
atribuigdes do cargo.
w Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados,
dentro de sua competéncia, de acorde com a legislagdo vigente;
w Sugerir ao Coordenador e ao Secretario Municipal a instauragdo de sindicancia ou
inquéritos administrativos sobre irregularidades ocorridas na sua Divisao;
w  Elaborar relatérios ao Coordenador sobre as atividades da Divisao;
w Gerenciar o desempenho dos servidores lotados na Divisde sob sua
responsabilidade;
w Manter elevado o moral e o espirito de cooperagéo de seus colaboradores;
w Encaminhar propostas de promoc¢io de servidores para aplicacéo por parte dos
orgaos competentes;
w Justificar as faltas ao trabalho dos servidores que diretamente |he sdo subordinados,
na forma da legislacgéo vigente.
EQUIPAMENTOS
Formularios, impressos, calculadora, microcomputador, material de escritério.

CARGO
DIRETOR DE DEPARTAMENTO

Requisito: Livre provimento & Ensino Médio

DESCRIGAO SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execugao de tedas as atividades de seu Departamento,
organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento das atividades,
tais atendimento ac publico, preenchimento de requisi¢des, guias de encaminhamentos e
outros.

DESCRICAO GENERICA
w Subsidiar tecnicamente a Dire¢do na sua area de competéncia, quando se fizer
necessario;

»  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das diretrizes e
normas oriundas dos érgdos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagéo,

w Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e compatibilizando
diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagéo;

w Planejar, coordenar € promover a execugdo de todas as atividades de sua unidade,
organizandoc e orientando os trabalhos, assegurando o desenvolvimento das atividades,
prestando aos subordinados, informagdes sobre normas e procedimentos relacionados
aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

»w Analisar, organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo
sobre a sua tramitagdo;

» Prestar atendimento e esclarecimentos aos municipes e servidores, no que se refere as
leis municipais, principalmente as referentes 4 sua area de atuagéo;

» Analisar ¢ funcionamento das diversas rotinas, propondo medidas de simplificagéo e
melhoria dos trabalhos;

»__Elaborar relatérios periodicos sobre as atividades desenvolvidas;
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w Providenciar o suprimento de material e de equipamentos necessarios para o
desenvolvimento de sua unidade;

» Programar as atividades dos projetos atribuidos ao Departamento, definir prioridades,
coordenar e controlar sua execucdo dentro dos padrées de eficiéncia e eficacia e de
acordo com os critérios e principios estabelecidos;

w  Providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios necessarios &
execucglo das atividades, bem como controlar sua utilizagao;

w Proferir despachos decisdrios em processos atinentes a assuntos de sua area de
atuacao;

w Controlar a frequéncia, pontualidade, servicos externos e os gastos do pessoal
diretamente subordinado,

w Propor programas de treinamento para os funcionarios do Departamento, bem como
indicar os servidores participantes;

» Aprovar escala de férias e de substituicio dos servidores do Departamento que

diretamente lhe sdo subordinados, na forma da legislagdo vigente;

Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orgamentaric para a sua area;

Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados,

dentro de sua competéncia, de acordo com a legislagéo vigente;

w  Sugerir ao Coordenador a instauragao de sindicancia ou inquéritos administrativos sobre

iregularidades ocorridas no Departamento;

Elaborar relatérios ao Coordenador sobre as atividades do Departamento;

Gerenciar o desempenho dos servidores lotados no Departamento sob sua

responsabilidade;

»w  Manter elevade o moral e ¢ espirito de cooperacdo de seus colaboradores;

»  Encaminhar propostas de promogéo de servidores para aplicagdo por parte dos érgdos
competentes;

» Justificar as faltas ao trabalho dos servidores que diretamente Ihe sdo subordinados, na
forma da legislagéo vigente.
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EQUIPAMENTOS

Formularics, impressos, calculadora, microcomputador, material de escritorio.

CARGO
COORDENADOR

Requisito: Livre provimento e Ensino Médio Completo;

DESCRICAQ SUMARIA

Planeja, coordena e promove a execugiio de todas as atividades de sua unidade,
orientando, controlando e avaliando os resultados, para assegurar o desenvolvimento das
atividades.

DESCRICAO GENERICA

w  Subsidiar tecnicamente ao Secretario Municipal; .

w  Propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagao, das diretrizes
e normas oriundas dos 6rgdos competentes, relacionadas ao seu campo de
atuacéo;
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» Assessorar o Secretario em suas decisfes nos assuntos de sua area;

w Programar as atividades dos projetos aftribuidos ao Departamento, definir
prioridades, coordenar e controlar sua execugao dentro dos padrdes de eficiéncia e
eficacia e de acordo com os critérios e principios pré-estabelecidos com a
Secretaria;

w Providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios
necessarios a execugao das atividades, bem como controlar sua utilizagéo;

w  Proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos de sua area de
atuacao;

» Planejar, coordenar e promover a execugio de todas as atividades de sua unidade,
baseando-se nos objetivas a serem alcancados, e na disponibilidade de recursos
humanos e materiais, para definir prioridades e rotinas;

» Participar da elaboracdo da politica administrativa da secretaria, fornecendo
informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos;

w Elaborar, orientar e executar programas e projetos, integrando as unidades
organizacionais sob sua coordenagdo, propondc e compatibilizando diretrizes e
metas, estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo;

w Planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades de sua
Coordenadoria, organizando e orientando os {rabalhos, assegurando o
desenvolvimento das atividades, prestande aos subordinados, informagdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagac funcional de cada
um;

w  Controlar o desenvelvimento de programas e avalia seus resultados;

w  Manter o Secretario informado sobre o desenvolvimento dos projetos € programas,
elaborando relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e 0s resultados
atingidos;

m Manter contatc com  prestadores de servicos e autoridades de outras esf
governo,

dentro do seu ambito de atuacao;

»w Promover a capacitacao de profissionais da area;

»w Analisar, organizar, coordenar e contfrolar processos e outros documentos,
instruindo sobre a sua tramitacao;

w Prestar atendimento e esclarecimentos aos municipes e servidores, no que se refere
as leis municipais, principalmente as referentes a sua area de atuagao;

» Analisar o funcionamento das diversas rotinas, propondo medidas de simplificagao e
melhoria dos trabalhos;

»w  Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas;

» Providenciar ¢ suprimento de material e de equipamentos necessarios para o
desenvolvimento de sua unidade;

»wi Programar as atividades dos projetos atribuidos & Coordenadoria, definir
prioridades, coordenar e controlar sua execucao dentro dos padrdes de eficiéncia e
eficacia e de acordo com os critérios e principios estabelecidos;

w Providenciar e distribuir os recursos materiais e orgamentarios necessarios a
execucdo das atividades, bem como controlar sua utilizacéo;
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w Fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orgamentario para a sua area;
w Dirigir, quando necessario, veiculos da Prefeitura, para o desempenho das
atribuictes do cargo.
w  Proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos de sua area de
atuagao;
Ordenar as despesas da Coordenadoria;
Controlar a freqUéncia, pontualidade, servigos externos e os gastos do pessoal
diretamente subordinado;
» Propor programas de freinamento para os funciondrios da Coordenadoria, bem
como indicar os servidores participantes,
» Aprovar escala de férias e de substituicic dos servidores da Coordenadoria que
diretamente Ihe sdo subordinados, na forma da legislagao vigente;
» Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos subordinados,
dentro de sua competéncia, de acordo com a legisla¢io vigente;
w Sugerir ao Secretario Municipal a instauracdo de sindicdncia ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades ocorridas na sua Coordenadoria;
»w Elaborar relatérios ao Secretario sobre as atividades do Departamento;
w Gerenciar 0 desempenho dos servidores lotados na Coordenadoria sob sua
responsabilidade;
» Manter elevado o moral e 0 espirito de cooperagéo de seus colaboradores;
w Encaminhar propostas de promocédo de servidores para aplicagdo por parte dos
6rgaos competentes;
»w Justificar as faltas ao trabalho dos servidores que diretamente lhe sdo subordinados,
na forma da legislacéo vigente.
EQUIPAMENTOS
Microcomputador, calculadora, impressos, formularios, legislagdo municipal

CARGO
SECRETARIO MUNICIPAL

Requisito: Livre provimento, preferencialmente nivel universitario, compativel com a area ou
experiéncia comprovada em administragdo publica
DESCRICAO SUMARIA
Planeja, coordena, executa, controla e define prioridades politicas e administrativas no
ambito de sua atuacido, em conformidades com as competéncias estabelecidas no
regimento interno para a secretaria e de acorde com o plano de governo. Levanta as
necessidades e define os objetivos 4 sua area de atuagao, prevendo custos em fungéo
dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas estabelecidas.
DESCRICAO GENERICA

B  Subsidiar tecnicamente ao Prefeitc na sua area de competéncia, quando se fizer necessario,

»  Propor medidas ne sentido de assegurar o cumprimento da legisiagéo, das diretrizes e normas

oriundas dos érgéos competentes, relacionadas ao seu campo de atuagio;
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Elaborar, orientar e executar programas e projetos, integrando internamente as unidades
organizacionais sob sua coordenagdo, propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

Planejar, elaborar e implementar as politicas e programas de governo da sua area de
competéncia, garantindo a sua plena consonancia com as diretrizes, metas e objetivos do plano
de governo municipal;

Planejar, coordenar, executar, controlar e definir pricridades politicas e administrativas no ambito
de sua atuacao, em conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento interno para
a secretaria e de acordo com o plano de governo;

Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentos e
outras fontes de informacgdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o
préprio campo de conhecimento;

Levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de atuagdo, prevendo cl
fungao dos projetos e propostas, visande ¢ cumprimento de normas estabelecidas;

Representar o Prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o cumprim
compromissos assumidos;

Emitir pareceres e despachos definitivos em assuntos atinentes & Secretaria sob sua
coordenagio;

Delegar aos diretores, coordenadores e assessores matérias e tarefas de sua competéncia;
Manter contato com o Prefeito, reportando a situagéo, problemas e atividades da Secretaria e
respender juntamente com o Chefe do Executive pela subscrigdo da legislagéo atinente aos
assuntos da Secretaria;

Participar das reunifes de Governo, prestando contas dos projetos, apresentando sugestfes,
opinando sobre os assuntos em pauta, acatando & implementando as deliberagdes;

Receber a comunidade, ouvir suas propostas, analisar alternativas e responder as deliberagbes
de governo;

Manter contatos com empresarios e prestadores de servigos, com a finalidade de desenvolver
parcerias e/ou contratar projetos e servicos especificos;

Representar a Prefeitura junto aos drgdos publicos ou privados em solenidades, eventos e
reunides que envolvam atuagdo matua;

Desenvolver um trabalho integrado com seus pares, com vistas a otimizar recursos e agilizar a
consecugao agdes, planos, metas e procedimentos comuns;

Orientar os profissionais na execugioc dos trabalhos, auxiliandoc em caso de dividas e corrigindo
as inadequacdes de forma de execugao;

Cuidar da disciplina, cumprimento das regras e da aplicagdo de penalidades aos funcionarios.

GOVERNO DE ORLANDIA
Orlandia, 01 de julho de 2.008.

OSWALDO RIB QUEIRA NETO

Prefeito Municipal

103

PCA. CEL. ORLANDOQ, 600 - CX. POSTAL, 77 - CEP 14620-000 - FONE PABX (16)3820-8000




