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LEI MUNICIPAL N° 1.182 DE 08 DE FEVEREIRO DE 2022

EMENTA: "Altera a Estrutura Administrativa, dispde sobre o
Quadro de Pessoal com adequagéo dos vencimentos dos empregados
publicos da Prefeitura Municipal de Silveiras, com base nos artigos
7°, 37, 39 e seus incisos e pardgrafos da Constitui¢do Federal, com
suas altera¢Oes e da outras providéncias.”

O Senhor GUILHERME CARVALHO DA SILVA, Prefeito Municipal de
Silveiras, Estado de S@o Paulo, no uso de suas atribui¢des legais, faz saber que a Camara

Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

TITULO 1
CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica alterada a estrutura administrativa e instituido o Plano de
Carreiras, Cargos e Remuneragdo dos empregados publicos pertencentes ao Quadros de
Pessoal Efetivo, em Comiss?o e Secretariado da Prefeitura Municipal de Silveiras, bem como

ficam criados os cargos constantes dos Anexos I a I11.

Art. 2° A restruturagdo administrativa e o Plano de Carreiras, Cargos e
Remuneragfo de que trata esta Lei, tem como diretrizes:

I - organizar a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal com suas
Secretarias e respectivos cargos de provimento efetivo e em comissio;

II - garantir o desenvolvimento do empregado piiblico municipal, objetivando
sua valorizagio, a racionalizagfio e a melhoria na qualidade dos servigos;

III - definir uma politica salarial adequada.
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Art. 3° A Estrutura Administrativa basica da Prefeitura Municipal de Silveiras
passa a ser constituida e a vigorar na conformidade desta Lei, com excegdo do Plano de
Cargos e Salérios dos Profissionais do Magistério Municipal que tem seu plano de carreira

especifico.

Art. 4° O Quadro de Pessoal ¢ constituido por todos os empregados da

Prefeitura.

Art. 5° A composi¢do e os vencimentos dos empregados da Prefeitura de
Silveiras passam a ser os constantes da presente Lei, conforme respectivos anexos que

passam a fazer parte integrante da presente.

Art. 6° Para os efeitos desta Lei, consideram-se:

1 — EMPREGO PUBLICO: a posi¢do instituida na organizagio
administrativa municipal, em nimero certo e com denominagfo propria;

II - EMPREGADO PUBLICO: a pessoa titular de emprego publico, sob o
regime juridico da Consolidag#io das Leis do Trabalho (CLT);

III — SALARIO OU VENCIMENTO: retribui¢8io pecuniaria bésica paga,
mensalmente, ao empregado publico, em virtude do exercicio do emprego com as respectivas

vantagens e incorporagdes.
IV — REFERENCIA/REMUNERACAO: é o valor do vencimento ou salério

base do empregado publico, constante do Anexo VII;

V — QUADRO DE PESSOAL: o conjunto de cargos de provimento efetivo,

de provimento em comissdo e de agentes politicos integram a estrutura administrativa

municipal.

CAPITULO II
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL A
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Art, 7° Para os efeitos desta Lei, a Administracdo Municipal, é o conjunto das

organiza¢des administrativas criadas pelo Municipio.

Art. 8° A Administra¢io Municipal se orientard por politicas e diretrizes que
visem a promover o bem-estar social por meio da eficacia do servigo publico e da efetividade

da a¢des governamentais.

Art. 9° A Administragdo Municipal abrange:

I - no primeiro grau: o Prefeito Municipal;

II - no segundo grau: os Secretarios Municipais e a Controladoria Interna do
Municipio;

III - no terceiro grau: os Departamentos;

IV - no quarto grau: os drgéos de cooperagéo.

Parigrafo tnico. As unidades administrativas integrantes dos 6rgéos da

Administragfo Direta serfio escalonados em 2 (dois) niveis.

SECAO I
DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 10. A Administragdo Direta € constituida por 6rgdos sem personalidade
juridica, sujeitos a subordinagfio hierdrquica e integrantes da estrutura administrativa do

Poder Executivo, sendo submetidos a diregfo superior do Prefeito Municipal.

SUBSECAO 1
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS



PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVEIRAS — SP
PACO MUNICIPAL “PREFEITO HELIO DE ANDRADE FERRAZ"

Praca Padre Antonio Pereira de Azevedo, n2 52
Centro — Silveiras — SP — CEP: 12.690-000

CNPJ N2 45.192.564/0001-01 — E-mail: prefeitura@silveiras.sp.gov.br
TELEFONE: (12) 3106.1150/ 3106.1197
PORTAL DO VALE HISTORICO

Art. 11. As Secretarias Municipais, como Orgdos centrais de diregdo e
coordenagdo das atividades de suas dreas de competéncias, cabem exercer a supervisdo geral

das unidades administrativas subordinadas.

Art. 12. As atividades das Secretarias Municipais serfo classificadas em:
I - de diregéo;
II - de assisténcia e assessoramento direto ao titular;

III - de execugéo.

CAPITULO II1
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 13. A estrutura de cada 6rgdo compreendera os seguintes agrupamentos:
I - estrutura basica;

II - estrutura complementar.

Art. 14. A estrutura basica contera as unidades administrativas do primeiro

nivel hierarquico.

Art. 15. A estrutura complementar compreendera as unidades administrativas
do nivel ndo constante de sua estrutura basica, com o qual guardara estrita consonéncia.
Paragrafo tinico. A estrutura complementar de que trata este artigo podera

ser alterada por Lei, como, a criagfo ou extingdo dos correspondentes cargos.

SECAO1
DOS NIVEIS DE ESTRUTURA |
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Art. 16. Os orgdos da Administragio Direta obedecerdo aos seguintes
escalonamentos de subordinagdo de acordo com cada area de atuagdo:
I - primeiro nivel - Secretaria;

II - segundo nivel — Departamento.

Art. 17. Os titulares de cargos de diregdo superior serdo denominados:
I - Procurador do Municipio;

II - Secretaria de Governo;

III - Assessor de Gabinete;

1V - Controlador Interno.

Art. 18. As unidades para execugfo de planos, programas, projetos e
atividades serfio denominadas:

I - primeiro nivel: Secretaria

IT - segundo nivel: Departamento.

Paragrafo inico. Os titulares serdo denominados:

I - Secretario Municipal,

II - Diretor de Departamento.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES ESPECIFICAS
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 19. A estrutura organizacional basica da Prefeitura Municipal de Silveiras
¢ constituida dos seguintes 6rgdos, diretamente subordinados ao Prefeito Municipal:

I — Orgfos de assisténcia e assessoramento direto:

a) Procuradoria do Municipio - composta por dois advogados efetivos; | /

b) Assessor de Gabinete - cargo de livre nomeago e exoneragio;

¢) Secretario de Governo - agente politico de livre nomeagéo e exoneragaol /Q
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d) Controladoria Interna Municipal - composta por empregados publicos

efetivos.

II - Orggios de atividade-meio:

a) Secretaria Municipal de Administragéo;

b) Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente.
¢) Secretaria Municipal de Fazenda;

d) Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos.

III - Orgdos de atividade-fim:

a) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

b) Secretaria Municipal de Educagéo;

¢) Secretaria Municipal de Esporte, Lazer, Turismo, Cultura e Eventos;

d) Secretaria Municipal de Saude.

IV — Orggos de Cooperagio:
a) Junta de Servigo Militar

b) Conselhos Municipais.

Art. 20. As Secretarias Municipais organizadas em Departamentos

subdividem-se da seguinte forma:

I- Secretaria Municipal de Administracéo:
a) Departamento de Licitagdes, Compras, Convénios e Parcerias;
b) Departamento de Pessoal e Recursos Humanos;
¢) Departamento de Protocolo, Patriménio e Arquivo Geral;
d) Departamento de Planejamento.
i |
II — Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente: / | ’/{

a) Departamento de Agricultura; .

d
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Fazendarias.
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b) Departamento de Meio Ambiente.

III - Secretaria Municipal de Assisténcia Social:
a) Departamento de Assisténcia Social;

b) Departamento de Programas Sociais - PAIF/CRAS.

IV - Secretaria Municipal de Educacio:

a) Departamento de Ensino.

V - Secretaria Municipal de Esportes, Lazer, Turismo, Cultura e Eventos:
a) Departamento de Esportes e Lazer;

b) Departamento de Turismo, Cultura e Eventos.

VI - Secretaria Municipal de Fazenda:

a) Departamento de Finangas;

b) Departamento de Prestagdo de Contas e Conciliagdo Bancaria.
Fiscalizagdo e Atividades

¢) Departamento de Tributos, Cadastro,

VII- Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos:
a) Departamento de Obras e Servigos Publicos;

b) Departamento de Transito e Transportes.

VIII - Secretaria Municipal de Saude:
a) Departamento de Saude;

b) Departamento de Estratégia Satde da Familia — ESF.

‘I 1
TITULO II /
CAPITULO V

DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS f(
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Art. 21. As competéncias das secretarias, respectivos departamentos e

atribuigdes dos cargos sdo regulamentados por esta Lei.

Art. 22. Os érgdos de cooperagdo sdo autdbnomos e assim compdem a estrutura
administrativa de forma indireta.

§ 1° A Junta de Servigo Militar é 6rgdo de colaboragdo com o Governo
Federal, ficando sob o controle e responsabilidade do Prefeito Municipal ao qual se vincula
por linha indireta.

§ 2° Os Conselhos Municipais ficam vinculados por linha indireta ao Prefeito

Municipal e terfio Regimento Interno proprio, devendo-se respeitar seu carater paritario.

TITULO III
DA IMPLANTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 23. Para a implantagfo da Estrutura Administrativa definida nesta Lei,
serdo abrangidos todos os cargos da administragdo publica da Municipalidade assim
discriminados:

I - cargos de provimento efetivo: com admissgo através de concurso publico,
com cargos existentes no quadro de pessoal da Municipalidade e criados por esta Lei com as
respectivas denominagdes, quantidades e referéncias - Anexo I

II - cargos de provimento em comissdo: de livre nomeagéo e exoneragido com
as respectivas denominagdes, quantidades e referéncias existentes no quadro de pessoal da

Municipalidade - Anexo II

III - cargos de Secretdrios: agentes politicos, com subsidio fixado em lei

propria de autoria do Poder Legislativo - Anexo I

Art. 24. A Estrutura Administrativa estd representada na forma do

[ ]

organograma, que faz parte integrante desta Lei, constante do Anexo VIIL. Ir

)
4
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CAPITULO VI
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 25. Conforme artigo 23 a estrutura administrativa abrangerd todo o

quadro de pessoal o qual compde-se de:
I - cargos de provimento efetivo: empregos publicos permanentes;
II - cargos de provimento em comissdo: de livre nomeagdo e exoneragdo;

III - cargos de agentes politicos: compostos por Secretarios Municipais.

Art. 26. Fica instituido como regime juridico Gnico a Consolida¢fo das Leis
do Trabalho (CLT), para todos os empregados integrantes do quadro de pessoal abrangidos

por esta Lei.

SECAO1
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 27. Os cargos de provimento efetivo, com suas denominagdes,
quantidades e referéncias salariais, distribuidos de acordo com a especialidade e necessidade

da Administra¢do, sdo os constantes do Anexo I da presente Lei.

Art. 28. Os requisitos e atribuigdes dos cargos de provimento efetivo sdo

aqueles regulamentados no Anexo IV da presente Lei.

Art. 29. O preenchimento dos empregos publicos de provimento efetivo far-
se-4 através da aprovagfio prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
quando existir vaga em decorréncia de:

I - vagas preexistentes;

II - falecimento;

4

III - aposentadoria;
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IV - demissfo, a pedido ou ndo, de empregado publico municipal.

V - criagdo de novo emprego publico nos quadros de pessoal da Administragéo

Publica;

VI - aumento de quantidade de vagas para empregos ptblicos;

VII - demissio.

SECAOTI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 30. Os cargos de provimento em comissfo com suas denominagdes,
quantidades, referéncias salariais e atribuigdes sdo aqueles constantes dos Anexos Il e V da
presente Lei.

Paragrafo unico. Ficam excluidos dos Anexos II ¢ V da presente Lei e
portanto extintos, os seguintes cargos de provimento em comissdo: Assessor de Turismo,
Assessor de Servigo Social, Assessor de Transporte, Assessor de Obras Rurais, Assessor do
Setor de Educagdo, Assessor do Setor de Agdo Comunitaria, Assessor do Setor de Cultura,
Assessor do Setor de Esportes e Lazer, Assessor do Setor de Limpeza, Assessor de
Planejamento Administrativo e Convénios, Chefe do Setor de Educagdo, Chefe de Divisdo
de Transporte, Chefe do Setor da A¢do Comunitaria, Chefe do Setor de Cultura e Turismo,
Chefe do Setor de Esportes e Lazer, Chefe do Setor de Limpeza, Secretédrio e Diretor de

Servigos Municipais.

Art. 31. Os cargos de provimento em comisséo sdo de livre nomeagdo ¢
exoneracdo pelo Prefeito Municipal, observando-se as regras do Direito Administrativo, as

quais se submetem seus ocupantes.

Art. 32. Os empregados publicos de provimento efetivo poderdo ser

A

10

nomeados para os cargos de provimento em comissdo, observando-se:
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I - o empregado publico nomeado para ocupar cargo em comissdo, ao ser
exonerado, retornard ao seu emprego de origem;

II - 0 empregado publico nomeado para ocupar cargo em comissdo perceberd
a diferenca existente entre a remuneragfo de seu emprego e a do cargo em comisséo;

III - ao empregado publico serd facultado optar pela remuneragéio de seu cargo
em comissdo ou do emprego de origem, com todas as vantagens ja incorporadas;

IV - o tempo exercido do cargo em comisséo serd contado, para todos os

efeitos, como de exercicio no emprego efetivo.

SECAO III
DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS

Art. 33. O cargo de Secretario Municipal, de livre nomeagdo e exoneragdo
pelo Prefeito Municipal, tem natureza de agente politico, mantendo vinculo meramente
administrativo com o Poder Executivo Municipal, sendo em nimero de um (1) para cada
Secretaria da Administragdo Municipal, com atribuigdes estabelecidas no Anexo VI e com
remuneragdo fixada por lei propria.

Pardgrafo unico. No caso de empregado publico municipal ser nomeado
Secretario, os beneficios atinentes ao seu cargo néo serfo concedidos no computo de sua

remunerago, nos termos do § 4° do artigo 39 da Constituigdo Federal.

Art. 34. Compete ao Secretario Municipal auxiliar o Prefeito Municipal
diretamente nos assuntos de sua pasta e gerenciamento do pessoal respectivo.

Paragrafo unico. O Prefeito Municipal podera delegar, por meio de Decreto,
a cada Secretério, o poder de ordenar despesa e assumir demais obrigagdes no interesse de

sua pasta.

Art. 35. O tempo exercido do cargo de Secretdrio serd contado, para todos os

5 |
/\

efeitos, como de exercicio no emprego efetivo. / /
/ 11
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CAPITULO VII
DO INGRESSO

Art. 36. Os empregos plblicos sfo acessiveis a todos que preencherem,
obrigatoriamente, os seguintes requisitos basicos:

I - ser brasileiro nato ou naturalizado;

II - ter 18 (dezoito) anos completos;

III - estar no gozo dos seus direitos politicos;

IV - preencher os requisitos exigidos para o cargo;

V - gozar de boa saude fisica e mental, respeitados os requisitos inerentes aos
respectivos cargos;

VI - ndo possuir condenagdo com trénsito em julgado, referentes a crimes
contra a administragfo publica ou o patriménio, com prazo retroativo de cinco anos a contar
do trénsito em julgado;

VII - ser aprovado em concurso ptblico de provas ou de provas e titulos para
os cargos de provimento efetivo ou ser nomeado através de portaria para os cargos de

provimento em comisséo.

Art. 37. Os concursos publicos serdo realizados na conformidade da Lei que
rege a realizagdo de concursos pela Administragdo Publica Municipal, observando-se o
disposto nesta Lei, bem como as seguintes disposigdes:

I - o concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo ser
prorrogado uma unica vez, por igual periodo;

II - o prazo de validade do concurso ¢ as condi¢des de sua realizagdo serdo
estabelecidos no Edital, que seré afixado em local publico e divulgado através dos meios de
comunicagdo, sempre com a devida antecedéncia, inclusive devendo ser publicado no sitio

eletrdnico oficial da Prefeitura Municipal de Silveiras; {

A
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IIT - é vedada a realizagdo de outro concurso publico, durante o prazo de

validade do concurso anterior, sem o preenchimento das vagas existentes.

Art. 38. Quando darealizag¢do do concurso publico sera reservado um minimo
de 5% (cinco por cento) das vagas abertas para cada emprego no certame as pessoas com
deficiéncia (PCD), os quais nfo serfio discriminados pela sua condigéo, exceto para os
empregos que ndo possibilitem a sua contratagdo em razdo das caracteristicas das atribuigdes
e desempenho incompativeis com a deficiéncia que possuam.

§ 1° As pessoas com deficiéncia participardo do certame em igualdade de
condi¢des com os demais candidatos, no que diz respeito a conteudo e avaliagéo das provas.

§ 2° A aptiddo fisica necessaria ao desempenho das atividades funcionais
deverd ser comprovada por pericia médica, por especialista na 4rea da deficiéncia do
candidato, por ocasifo do ato de nomeagéo.

§ 3° As vagas reservadas as pessoas com deficiéncia fisica ficarfo liberadas

em caso de ndo ocorréncia de inscrigdes ou néo aprovagdo de candidatos.

Art. 39. As contrata¢des dos candidatos aprovados obedecerfio rigorosamente
a ordem de classificagdo, o limite de vagas existentes, a necessidade dos servigos ¢ a
disponibilidade financeira e orgamentéria para a contratagdo, respeitando-se os prazos de
publica¢do do resultado final e homologag@o do concurso, além dos prazos de recursos

eventualmente interpostos.

Art. 40. O candidato aprovado sera expressamente convocado e assumird seu

cargo e respectiva fung¢fo, através de portaria de nomeagéo do Prefeito Municipal.

Art. 41. O candidato aprovado que nio assumir o emprego ap6s 10 (dez) dias
corridos da sua convocag#o, sera considerado desistente para todos os efeitos de direito.
Paragrafo tinico. No caso de calamidade publica decretada pelo Municipio,

o prazo estipulado no caput deste artigo reduzir-se-a para 05 (cinco) dias. /)

A
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Art. 42. Para fins de contratagdo, todos os candidatos ficaro sujeitos a

aprovagdo em pericia médica, a qual serdo submetidos para todos os efeitos de direito.

Art. 43. O est4gio probatdrio, bem como a estabilidade do empregado publico,

obedecera ao disposto no Art. 41, caput, e seus paragrafos, da Constituigdo Federal.

Art. 44. O empregado publico sera contratado pelo saldrio correspondente ao
seu respectivo cargo e referéncia, conforme dispdem os Anexos I e II da presente Lei,

ficando submetido ao setor especifico.

CAPITULO vIII
DA CONTRATACAO TEMPORARIA DE EXCEPCIONAL INTERESSE PUBLICO

Art. 45. Para atender necessidades temporérias, de excepcional interesse
publico, nos termos do artigo 37, inciso IX, da Constitui¢do Federal, poderéo ser efetuadas
contrataces de pessoal, por tempo determinado e por intermédio de processo seletivo

simplificado, de ampla divulgagéo, atendidos os critérios abaixo descritos.

Art. 46. Consideram-se como necessidade temporaria de excepcional
interesse publico, as contratagdes que visem:

I — combater surtos epidémicos;

II — atender convénios celebrados com o Estado e a Unido;

III — atender situagdes de calamidade publica,

IV — substituir empregados publicos cujos servigos ndo possam sofrer solugéo
de continuidade e nfio existam outros empregados habilitados a substitui-los;

V — atendimento de situagdes que possam ocasionar prejuizo as pessoas,
obras, servigos, bens ou equipamentos;

VI - execugdio de servigos, caracterizados como sazonais, de duragéo certa,

cujo volume nfio recomende a contratagdo em carater permanente. /H* X

I L=
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Art. 47. A contratacfio de que trata o artigo anterior ndo podera ultrapassar os
prazos abaixo relacionados: |

a) de 03 meses, prorrogaveis por iguais, sucessivos e ininterruptos periodos,
até o limite de 02 (dois) anos, conforme prescrito na Constituigdo Federal, para as hipdteses
previstas nos incisos I e III do artigo 46;

b) de 06 meses, prorrogaveis pro iguais, sucessivos e ininterruptos periodos,
até o limite de 02 (dois) anos, conforme prescrito na Constituigdo Federal, para as hipoteses
previstas nos incisos I, IV, V e VI do artigo 46.

§ 1° O pessoal contratado nos termos deste artigo néo podera:

I — receber atribui¢es, fun¢Ses ou encargos ndo previstos no respectivo
contrato;

II - ser nomeado ou designado, ainda que a titulo precario ou em substituicéo,
para o exercicio de cargo em comissfo ou fungdo de confianga.

§ 2° O contrato firmado de acordo com este artigo extinguir-se-a, sem direito
a indenizagdes:

I - pelo término do prazo contratual;

II - por iniciativa do contratado;

III - pela extingdo ou conclusfo do projeto, definidos pelo contratante.

§ 3° A extingio do contrato, nos casos dos incisos II e III, serd comunicada
com a antecedéncia minima de trinta dias.

§ 4° A extingdo do contrato, por iniciativa do érgdo ou entidade contratante,
decorrente de conveniéncia administrativa, importard no pagamento ao contratado de

indenizagdo correspondente & metade do que lhe caberia referente ao restante do contrato.

Art. 48. As contrata¢des temporarias de excepcional interesse publico serdo
efetuadas mediante processo seletivo simplificado, salvo se por conta da urgéncia e condigdes

peculiares ao caso, devidamente fundamentadas, justifique a contratagfo direta.
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CAPITULO IX
DA JORNADA DE TRABALHO, DO SALARIO E DAS GRATIFICACOES

SECAO1
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 49. A jornada de trabalho sera de 40 (quarenta) horas semanais, salvo
disposi¢do contrdria constante de Lei, facultada a compensag@o de horédrios a critério do
superior imediato.

§ 1° O Prefeito Municipal regulamentara, através de portaria, a jornada de
trabalho dos cargos em comissfo, podendo fixar jornadas de trabalho ou hordrios
diferenciados em razdo de suas peculiaridades ou das atividades.

§ 2° Os Secretarios Municipais, Diretores, Assessores e demais cargos de
provimento em comiss&o/confianga, nfo estdo sujeitos a carga horaria previamente definida,

podendo a referida jornada ser fixada de acordo com a necessidade de casa Secretaria.

Art. 50. As horas suplementares deverdo ser pagas com acréscimo de 50%
(cinquenta por cento) sobre o valor de hora normal, nos termos da Constituigdo Federal,
considerando-se, para efeito de célculo, que:

I — o divisor sera de 200 (duzentos) para jornada de 40 (quarenta) horas
semanais;

II - para jornadas semanais diferenciadas o divisor sera proporcional;

III — o previsto no caput aplica-se a todos os empregados publicos integrantes
do quadro de empregos de provimento efetivo;

IV - o limite méaximo de horas extras ndo podera ultrapassar 60 (sessenta)

horas mensais, exceto em casos de carater de excepcional necessidade.

SECAO II
DO SALARIO
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Art. 51. Nenhum empregado publico de provimento efetivo ou ocupante de
cargo em comissdo podera receber salério ou remuneragdo mensal inferior ao Saldrio Minimo

Nacional.

Art. 52. As remuneragdes dos empregados publicos serdo fixadas por

referéncia de 1 a 17, conforme Anexo VIIL.

Art. 53. O limite de remunera¢do do empregado publico de provimento
efetivo ou de provimento em comisséo é o subsidio do Prefeito Municipal.

Paragrafo tnico. O limite de que trata este artigo nfio se aplica em caso de
salarios pagos em decorréncia de convénios ou programas federais ou estaduais que fixem

remunerag¢fo superior para determinados empregos, cargos ou fungdes.

Art. 54. Os salarios dos empregados publicos sfo irredutiveis e a remuneragéo

observara o que dispde a Constituigdo Federal.

CAPITULO X
DOS DIREITOS E DAS VANTAGENS

Art. 55. O empregado publico, constante desta Lei, fard jus ao adicional de

1% (um por cento) sobre seu saldrio base, a cada ano de efetivo exercicio no emprego.

§ 1° O empregado publico, constante desta Lei também fara jus ao adicional
por tempo de servigo de 1 % (um por cento) sobre seu saldrio base a cada 5 (cinco) anos de
efetivo exercicio de seu cargo, sem prejuizo do beneficio estipulado no caput.

§ 2° O empregado publico fara jus, ainda, a sexta parte de seu salario base,
depois de completado 20 (vinte) anos de servigo ptiblico ininterrupto.

§ 3° Ao empregado publico que fizer jus as vantagens acima descritas lhe sera

automaticamente concedido o beneficio.
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Art. 56. Serfo considerados como de efetivo exercicio no emprego publico

municipal:

I - as férias;
II - a licencga gestante;

III - servigos obrigatérios por Lei.

Art. 57. A licenga gestante sera concedida a empregada publica ocupante de
cargo de provimento efetivo ou de provimento em comissdo por 180 (cento e oitenta) dias
consecutivos, sem prejuizo de sua remuneragdo, observando-se as normas fixadas em

Lei Federal.

Art. 58. Fica assegurada a empregada publica gestante, desde que possivel e
nos casos em que houver recomendagio médica, a mudanga de fungéo ou local de trabalho,
sem prejuizo de sua remuneragdo e demais vantagens do seu emprego.

Paragrafo tinico. Cessando a licenga, a empregada publica retornard a sua

fungdo e local de origem.

Art. 59. Ao empregado publico ocupante de cargo de provimento efetivo ou
de provimento em comissdo serfo concedidos 10 (dez) dias de afastamento remunerado por

motivo de nascimento de seu filho, contados a partir dia do nascimento.

Art. 60. Ao empregado publico ocupante do cargo de provimento efetivo ou
provimento em comissdo, que adotar ou obtiver a guarda judicial de crianga com menos de
1 (um) ano de.idade, serdo concedidos 10 (dez) dias de licenga remunerada, para facilitar o
processo de ajustamento da crianga ao novo lar.

Paragrafo inico. No caso de adog#o ou guarda judicial de crianga com mais

de um ano de idade, o prazo de que trata o caput sera de 5 (cinco) dias.
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Art. 61. A licenga nojo sera de 3 (trés) dias Uteis consecutivos, por ocasido de
falecimento em familia do empregado publico ocupante de cargo de provimento efetivo ou
de provimento em comissdo, considerados os seguintes parentescos:

I - genitores ou padrastos;

II - avos;

III - cOnjuge ou companheiro reconhecido;

1V - filho;

V — irméo.

Art. 62. A licenga gala sera de 3 (trés) dias Uteis consecutivos.

Art. 63. Ao empregado publico que tiver sua capacidade de trabalho reduzida,
em decorréncia de acidente de trabalho, sera garantida a transferéncia para locais ou
atividades compativeis com sua situag8o, observando-se que:

I - fica automaticamente suspenso o pagamento de qualquer adicional ou
vantagens proprias do exercicio do emprego, bem como do local de trabalho original,
enquanto perdurar o afastamento;

II - se suas novas atividades ou local de trabalho exigirem pagamento de

adicional ou vantagens proprias do exercicio do emprego, estas lhe serdo devidas.

Art. 64. O empregado publico ocupante do cargo de provimento efetivo ou de
provimento em comissfo que fizer jus aos adicionais de insalubridade e de periculosidade,
conforme prescrigdo contida na Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, devera optar

por um deles, ndo sendo acumuléveis estas vantagens.

Art. 65. Os adicionais previstos no artigo anterior poderdo cessar ou serem
reduzidos com a eliminago, total ou parcial, das condi¢des ou dos riscos que motivaram seu

pagamento.
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Art. 66. O empregado publico municipal ocupante do cargo de provimento
efetivo ou de provimento em comissdo que, devidamente autorizado pelo Prefeito Municipal
ou superior hierarquico competente, deslocar-se em viagem a servigo do Municipio, para a
capital do Estado de S&o Paulo ou para outras cidades, farfio jus ao recebimento de didrias,

nos moldes da Lei Municipal especifica.

Art. 67. Fica instituido o Adicional de Qualificagdo - AQ - destinado aos
empregados publicos de provimento efetivo ou provimento em comissfio, em razio de agdes
de treinamento, titulos, diplomas ou certificados de cursos de pos-graduagéo, mestre e doutor,
em sentido amplo ou restrito em 4reas de interesse da instituig¢éo.

§ 1° O adicional de que trata este artigo nfo serd concedido quando o curso
constituir requisito para ingresso no cargo.

§ 2° Para efeito do disposto no caput deste artigo, seréio considerados somente
os cursos e as instituicdes de ensino reconhecido e/ou autorizados pelo Ministério da
Educagao, na forma da legislagfo vigente.

§ 3° Os cursos de pos-graduagdo lato semsu, somente serdo aceitos com

duragfo minima de 360 (trezentos e sessenta) horas.

Art. 68. O Adicional de Qualificagdo - AQ - incidira sobre o vencimento base
do empregado publico, na seguinte forma:

I - 10% (dez por cento), em sc tratando de diploma ou certificado de
especializagfo, pos-graduagéo;

IT - 12% (dez por cento), em se tratando de titulo de mestre;

IIT - 15% (quinze por cento), em se tratando de titulo de doutor;

IV - 5% (cinco por cento), em se tratando de graduagéo para os cargos cujo
ingresso néo exige formagao superior;

V - 1% (um por cento), em se tratando de empregado que apresentar um
conjunto de agdes de treinamento, que totalize no minimo 120 (cento e vinte) horas,

observado o limite de 3% (trés por cento).

20




PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVEIRAS — SP

PACO MUNICIPAL “PREFEITO HELIO DE ANDRADE FERRAZ”
Praca Padre Antonio Pereira de Azevedo, n2 52
Centro — Silveiras — SP — CEP: 12.690-000

CNPJ N 45.192.564/0001-01 — E-mail: prefeitura@silveiras.sp.gov.br
TELEFONE: (12) 3106.1150/ 3106.1197
PORTAL DO VALE HISTORICO

§ 1° Em nenhuma hipétese o empregado publico receberd cumulativamente
mais de um percentual dentre os previstos nos incisos de [ a IV.
§ 2° O adicional de qualificagdo serd devido a partir do més imediato a

apresentagdo do titulo, diploma ou certificado.

CAPITULO XI
DAS SUBSTITUICOES

Art. 69. Podera haver substituigdo dos empregados publicos municipais em
seus impedimentos legais e temporarios, desde que igual ou superior a cinco (05) dias
corridos, observando-se:

I - o substituto passard a perceber diferenga pecunidria existente entre a sua
remunerag¢do e a remuneragfo do substituido:

II - a diferenga pecunidria percebida ndo se incorporard ao saldrio ou a
remuneragio, independentemente do prazo de substituigéo;

III - ao findar o prazo de substitui¢do, o substituto retornard ao seu emprego
de origem, nfio adquirindo o direito de ser efetivado no emprego, independentemente do

prazo de substituigdo.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES ESPECIAIS

Art. 70. Os empregos, vencimentos, carga hordria, requisitos ¢ a forma de
provimento do Quadro do Magistério Piblico Municipal serdo regulamentados pelas Leis
que instituiram o respectivo Plano de Carreira, Vencimentos € Salérios para os integrantes

do Magistério da Secretaria Municipal de Educag&o.
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Art. 71. O cargo de Conselheiro Tutelar possui regime juridico préprio
descrito nos artigos 131 e seguintes do Estatuto da Crianga e do Adolescente, sendo que as
demais disposi¢Bes do Orgo estdo previstas na Lei Municipal n® 653, de 22 de janeiro de
2007.

§ 1° O Conselho Tutelar ¢ composto de 05 (cinco) membros.

§ 2° A remuneracdo do cargo de Conselheiro Tutelar ¢ a correspondente ao
valor da referéncia 5 (cinco) do quadro de cargos de provimento efetivo da Administra¢do

Municipal constantes do Anexo 1.

Art. 72. Fica mantido na Estrutura Administrativa do Municipio de Silveiras,
o cargo de Monitor de Transporte Escolar, para atender o convénio celebrado com o Estado
de Sdo Paulo, referente ao transporte de alunos, com a respectiva quantidade, referéncia
salarial, carga hordria, escolaridade exigida e descri¢do do cargo constantes do Anexo IX.

Paragrafo unico. O cargo de Monitor de Transporte Escolar é em carater
temporario, enquanto perdurar o convénio de transportes de alunos com o Estado de Séo

Paulo, com preenchimento através de processo seletivo.

CAPITULO XIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 73. O empregado publico podera ser colocado a disposi¢do de 6rgédos ou
entidades da Unifio, Estados, outros Municipios ou do Poder Legislativo, Executivo ¢
Judiciario, a critério do Prefeito Municipal, desde que atendidos o interesse e a conveniéncia
da administragdo publica, observando-se que:

I - devera haver requisicio de orgdo ou entidade dirigida ao Prefeito
Municipal;

II - devera haver anuéncia do empregado publico;

I1I - 0 empregado publico, a qualquer momento, podera retornar ao seu local

de trabalho e reassumir o seu cargo ou emprego de origem.
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Paragrafo uinico. Se possivel, o empréstimo de empregados publicos devera

ser regulado por meio de convénio.

Art. 74. A licenca ou afastamento do empregado publico para tratar de
assuntos particulares, sem vencimento ou salario, ficara a critério do Prefeito Municipal,
observando-se que:

I - s6 podera ocorrer apos 3 (tré€s) anos de efetivo exercicio no servigo publico
municipal;

II - o prazo minimo de licenga ou afastamento sera de 3 (trés) meses;

III - o prazo maximo de licenga ou afastamento serd de 1 (um) ano, podendo
ser ou ndo renovado por igual periodo, por deferimento do Prefeito Municipal;

IV - s6 podera ocorrer nova licenga ou afastamento do empregado publico
apos 2 (dois) anos do término da tltima licenga ou afastamento, salvo no caso de renovagio
imediata.

Paragrafo unico. Durante o periodo de licenga a que se refere o caput deste
artigo, a Administragdo Municipal fica desobrigada de todos os encargos tributarios,
trabalhistas, fundidrios e previdenciarios incidentes sobre a relagéo de emprego mantida com

o empregado publico licenciado.

Art. 75. O afastamento do empregado publico para o exercicio de mandato
eletivo far-se-4 com observéncia do disposto na Lei Organica Municipal e na Constitui¢do

Federal,

Art. 76. O empregado publico fara jus a folga no dia de seu aniversario, desde

que previamente comunicada a sua chefia imediata.

Art. 77. Aos casos omissos aplicam-se, subsidiariamente, os dispositivos da
Constituigdo Federal, Constitui¢do Estadual, Lei Orginica Municipal e Consolidagdo das

Leis do Trabalho.
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Art. 78. Revogam-se todas as disposi¢des em contrario e as que disponham
sobre matéria sob o mesmo titulo ou idéntico fundamento, ficando extintos todos os
empregos, cargos ou vagas ndo constantes desta Lei em seus respectivos anexos, & exce¢do
dos previstos no Plano de Carreira do Magistério Piblico Municipal ou demais quadros

especificos.

Art. 79. As despesas decorrentes da implantagdo do Plano de Carreiras,
Cargos e Remuneragdo - PCCR - correrdo por conta do orgamento proprio da Prefeitura

Municipal de Silveiras.

Art. 80. Esta Lei entra em vigor a partir de sua publicagfo, ficando
expressamente revogadas as disposi¢des em contrario, em especial as Leis Municipais n°

972/2017 e n® 983/2017.

Silveiras, 08 de fevereiro de 2022.

/ [
Guilhérme Carvalho/da Silva
refeito Municipal
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ANEXO I - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS QUANTIDADE  REFERENCIA
AGENTE  ADMINISTRATIVO  DE 10 4
ENSINO
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE 12 9A
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE DA 15 oA
ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA -

ESF |

AGENTE DE SANEAMENTO 3 4
ANALISTA DE TRIBUTOS 2 9
ANALISTA DE SUPORTE 2 14
ASSESSOR DA UNIDADE MISTA DE 1 14
SAUDE

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO 1 14
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 3 15
ASSISTENTE DE ESPORTES E LAZER 2 6
ASSISTENTE FINANCEIRO 2 15
ASSISTENTE SOCIAL 2 9
ATENDENTE DE  CONSULTORIO 4 4
ODONTOLOGICO

ATENDENTE DE  CONSULTORIO

ODONTOLOGICO DA ESTRATEGIA 3 4
SAUDE DA FAMILIA - ESF

AUXILIAR DE CONSULTORIO 3 4
CBONTOLOGICO

AUXILIAR DE CONTABILIDADE 1 9

3

AUXILIAR DE CRECHE 10
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AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO 10 4

INFANTIL - ADI

AUXILIAR DE ENFERMAGEM 18 4

AUXILIAR DE ESCRITORIO 4 5

BIBLIOTECARIO 1 9

BIOLOGO 2 8

BIOMEDICO 2 9
BRACAL 70 1

CANTONEIRO 10 1

CONTADOR 1 14

COORDENADOR DA DEFESA CIVIL

COORDENADOR DE SERVICO SOCIAL

—_ | =
\O

CONTROLADOR INTERNO

COORDENADOR PEDAGOGICO 10 PCSM
DENTISTA 5 9
DENTISTA DA ESTRATEGIA SAUDE DA 2 13
FAMILIA - ESF

DIRETOR DE ESCOLA 2 PCSM
ELETRICISTA / ENCANADOR 1 6
ENCARREGADO DA JUNTA DE 1 3
SERVICO MILITAR

ENCARREGADO DE EQUIPE 2 9
ENCARREGADO DE OBRAS E 1 9
SERVICOS PUBLICOS

ENCARREGADO DO DEPARTAMENTO ] 9
DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS

ENFERMEIRO 11 9
ENFERMEIRO DA ESTRATEGIA SAUDE 4 12
DA FAMILIA - ESF

ENGENHEIRO 1 14

ENGENHEIRO AGRONOMO l 10
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ENGENHEIRO EM SEGURANCA DO 1 12
TRABALHO

ESCRITURARIO 7 9
FARMACEUTICO 1 11
FISCAL DE TRIBUTOS 2 6
FISIOTERAPEUTA 3 9
FONOAUDIOLOGO 1 14
GARI 2 3
INATIVO - 1
INSPETOR DE ALUNOS 9 3
LANCADBOR 1 5
MECANICO 2 8
MEDICO 4 14
MEDICO DA ESTRATEGIA SAUDE DA 2 16
FAMILIA — ESF

MOTORISTA 37 6
NUTRICIONISTA 1 9
OPERADOR DE MOTONIVELADORA 4 11
OPERADOR DE PA CARREGADEIRA 1 11
OPERADOR DE RETROESCAVADEIRA 3 11
PEDREIRO 8 5
PINTOR 3 4
PORTEIRO CONTINUO 3 1
PROCURADOR JURIDICO 2 17
PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA I -

PEB1 50 PCSM
PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA

AUXILIAR - PEB IA 15 Reokl
PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA II

_PEBII 25 PCSM
PSICOLOGO 3 9
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PSICOLOGO ESCOLAR 1 9
RECEPCIONISTA 10 3
RECEPCIONISTA DE PRONTO

SOCORRO > 3
SECRETARIO DE ESCOLA 2 5
SERVENTE 5 1
SERVENTE DE ESCOLA 40 1
SERVICOS GERAIS 23 1
TECNICO DESPORTIVO 2 8
TECNICO EM RADIOLOGIA | 1 4
TECNICO EM ENFERMAGEM 15 5
TECNICO EM ENFERMAGEM DA 3 8 A
ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA -

ESF

TECNICO EM SEGURANCA DO

TRABALHO . 10
TELEFONISTA ] 3
TESOUREIRO 1 14
TRATORISTA 5 4
VETERINARIO i 9
VICE DIRETOR DE ESCOLA 2 PCSM
ZELADOR DE CEMITERIO/COVEIRO 2 4

Obs.: PCSM - Plano de Carreira dos Profissionais da Educag@o do Municipio de Siiveiras.
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ANEXO II - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS QUANTIDADE REFERENCIA
ASSESSOR DA SECRETARIA DE SAUDE 1 8
ASSESSOR DE GABINETE 1 14
DIRETOR DA ESTRATEGIA SAUDE DA 1 11
FAMILIA — ESF
DIRETOR DE AGRICULTURA 1 11
DIRETOR DE ASSISTENCIA SOCIAL 1 11
DIRETOR DE ESPORTES E LAZER 1 11
DIRETOR DE ENSINO 1 11
DIRETOR DE FINANCAS 1 11
DIRETOR DE LICITACOES, COMPRAS, 1 11
CONVENIOS E PARCERIAS
DIRETOR DE MEIO AMBIENTE 1 11
DIRETOR DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS 1 11
DIRETOR DE PESSOAL E RECURSOS 1 11
HUMANOS
DIRETOR DE PLANEJAMENTO 1 11
DIRETOR DE PRESTACAO DE CONTAS E 1 11
CONCILIACAO BANCARIA
DIRETOR DE PROGRAMAS SOCIAIS - 1 11
PAIF/CRAS
DIRETOR DE PROTOCOLO, PATRIMONIO E 1 11
ARQUIVO GERAL
DIRETOR DE SAUDE I 11
DIRETOR DE TRANSITO E TRANSPORTES 1 11
DIRETOR DE TRIBUTOS, CADASTRO, 1 11
FISCALIZACAO E ATIVIDADES FAZENDARIAS
DIRETOR DE TURISMO, CULTURA E EVENTOS 1 11
PROCURADOR-GERAL I 17
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ANEXO III - CARGOS DE SECRETARIO

CARGOS SUBSIDIO

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

SECRETARIO DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

SECRETARIO DE ASSISTENCIA SOCIAL

SECRETARIO DE EDUCACAO

SECRETARIO DE ESPORTES, LAZER, TURISMO, CULTURA E
EVENTOS

SECRETARIO DE FAZENDA

SECRETARIO DE GOVERNO

SECRETARIO DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

SECRETARIO DE SAUDE

Obs: O valor do subsidio do Secretario sera fixado por Lei de iniciativa da Camara

Municipal.
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ANEXO IV - DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO LOTADOS NA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

01 | ANALISTA DE SUPORTE

02 | ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

03 | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

04 | AUXILIAR DE ESCRITORIO

05 | BIBLIOTECARIO

06 | CANTONEIRO

07 | COORDENADOR DA DEFESA CIVIL

08 | CONTROLADOR INTERNO

HUMANOS

09 | ENCARREGADO DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL E RECURSOS

10 | ENCARREGADO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

11 | ESCRITURARIO

12 | LANCADOR

13 | MECANICO

14 | MOTORISTA

15 | PORTEIRO CONTINUO

16 | PROCURADOR JURIDICO

17 | RECEPCIONISTA

18 | SERVENTE

19 | TELEFONISTA

01 - Cargo: ANALISTA DE SUPORTE

Referéncia Salarial: 14
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Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior na Area de Computagéio
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢do do Cargo: Realizar atividades dc natureza especializada de nivel superior, a fim
de executar trabalhos relativos & area de habilitagdo profissional, podendo estes ser
desenvolvidos nas diversas secretarias municipais, e que envolvam conhecimentos gerais e
especificos da area de sistemas de informética, com a¢Ges operativas de planejar, organizar,
coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer,
acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes
necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal. Compreende,
especificamente, analisar e estabelecer a utilizagfo de sistemas de processamento automatico
de dados, estudando as necessidades, possibilidades e métodos referentes aos mesmos, para
assegurar a exatiddo e rapidez dos diversos tratamentos de informagdes; desenvolver
atividades relacionadas a sistemas, analisando, projetando, definindo e estruturando os
analisar as necessidades, possibilidades e métodos para a implantagdo de sistemas; efetuar
coleta de dados junto aos usuarios, com a finalidade de desenvolver ou modificar os sistemas
de processamento; coordenar acompanhar o planejamento, a implantag@o, a manuteng¢do € o
desempenho de sistemas desenvolvidos para a Prefeitura Municipal; executar oulras

atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
02 - Cargo: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

Referéncia Salarial: 14

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior Completo

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas
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Descri¢io do Cargo: Elaborar ou auxiliar na elaboragfio de projetos para captagéo de
recursos para o municipio; reunir ¢ manter em dia a documentagdo necessaria a celebragéo
de convénios; informar aos setores competentes as datas de vencimentos das negativas
estaduais ¢ federais e auxiliar em sua renovagfo; cadastrar e acompanhar os projetos com
recursos provenientes do Governo Federal no Portal de convénios GIGOV ¢ SINCONF,
atender as solicitagdes dos Ministérios; auxiliar na prepara¢do da documentagéo necessaria
para‘elaboragio de convénios com os projetos dos Governos Estadual e Federal; auxiliar e
acompanhar a execu¢do dos convénios na parte administrativa; auxiliar na elaboragéo da
prestagdo de conta dos convénios; auxiliar na elaboragio do PPA, LDO e LOA e acompanhar
sua execugdo para providenciar as altera¢Ges, quando e se necessario, desenvolver atividades
necessarias para melhorar e ampliar o sistema vidrio; auxiliar nos processos de parcerias com
a iniciativa privada para ampliagdo do sistema de pavimenta¢do e outros; organizar €
promover audiéncias publicas para fins de alteragfio de legislagfio e outras; atuar de forma
efetiva para o bom andamento da Assessoria de Planejamento e da Administragéo Municipal
como um todo; zelar pelo patriménio publico que lhe foi confiado e executar outras tarefas

afins da Secretaria e da Administragdo Publica.

03 - Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Referéncia Salarial: 15

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior na area de Direito ou Administra¢do de

Empresas

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descricio do Cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel técnico, relativas
a sua area de atuacfio profissional, realizados em todas as Secretarias Municipais, que
envolvam conhecimentos gerais e especificos da area de servigos administrativos com agdes

operativas de plancjar, organizar, gerir, coordenar, operar sistemas € equipamentos, exccutar,



PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVEIRAS — SP

PACO MUNICIPAL “PREFEITO HELIO DE ANDRADE FERRAZ”
Praga Padre Antonio Pereira de Azevedo, n2 52
Centro — Silveiras — SP — CEP: 12.690-000

CNPJ N2 45,192.564/0001-01 — E-mail: prefeitura@silveiras.sp.gov.br
TELEFONE: (12) 3106.1150/ 3106.1197
PORTAL DO VALE HISTORICO

controlar, analisar, avaliar, digitar, vistoriar, prestar informa¢des, acompanhar projetos,
sugerir e propor, em beneficio do exercicio das fung¢des necessarias ao adequado
funcionamento da Administragdo Municipal. Realizar processamento de feitos, a redacédo de
atas, digitagdio de minutas de leis, projetos de lei, decretos, portarias, oficios, memorandos,
declaragdes, certiddes, pareceres, relatorios técnicos e estatisticos, editais diversos, planos,
programas e projetos, observando as normas técnicas de redacdo; prestar informagdes ou dar
pareceres em processos dentro dos limites de conhecimento que o cargo exige revisar,
reproduzir, expedir e arquivar documentos e correspondéncias; diagramar e programar a
publicacdo de atos oficiais no Sitio Eletrdnico do Municipio; controlar o pronto-pagamento
e diarias, efetuar calculos diversos, inclusive aqueles relacionados ao setor de recursos
humanos e de pagamento; prestar informagdes gerais ao publico, quando solicitado; operar
sistemas de tramitagfio de processos; manter o controle da frequéncia dos empregados
publicos municipais; abastecer com informagGes e prestar consultas a bancos de .dad_os da
administragdo municipal; executar outras atividades de mesma natureza e grau de

complexidade.

04 - Cargo: AUXILIAR DE ESCRITORIO

Referéncia Salarial: 5

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Médio Completo

Requisito: Nogdes de Informatica

Carga Horaria Semanal: 40 (-quarenta) horas

Descri¢iio do Cargo: Executar atividades relacionadas a elaboragéo, organizagéo, entrada e
saida de documentos e processos; redigir e digitar textos, tabelas e outros materiais; executar

atividades de reprodugio de materiais, utilizando-se de diferentes equipamentos; elaborar,

selecionar, classificar, despachar e arquivar documentos, processos, livros e outros materiais;
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manter organizados e atualizados os arquivos; prestar atendimento ao publico, quer
pessoalmente, quer através de telefone ou outro meio de comunicagfo, de acordo com normas
e orientagdes dos superiores, procurando agilizar o trabalho, buscando realizar um servigo de
boa qualidade; participar da elaboragdo, implementagdo e avaliagio das atividades
especificas da unidade em que atua, integrando-se no trabalho coletivo; executar outras

tarefas correlatas determinadas polo superior hierarquico.
05 - Cargo: BIBLIOTECARIO

Referéncia Salarial: 9

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior Completo
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢io do Cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim
de executar trabalhos relativos a drea de habilitagdo profissional, que envolvam
conhecimentos gerais e especificos da drea. Compreende, especificamente, a execugdo das
atividades inerentes a prestagdo de servigos em biblioteconomia; organizar, dirigir e controlar
tarefas técnicas relativas a bibliotecas, desenvolvendo sistema de catalogagfo, classificagio,
referéncia e conservagio do acervo bibliografico por meio fisico e/ou digital; planejar os
servi¢os de catalogagdo e classificagdo de manuscritos, livros raros ou preciosos, mapotecas,
publica¢des oficiais ou seriadas, bibliografias e referéncias; organizar fichdrios, catalogar
indices, para possibilitar o armazenamento, busca e recupera¢do de informagdes, elaborar
vocabuldrio controlado, orientar o usuério indicando-lhe as fontes de informag¢des para
facilitar as consultas; orientar e supervisionar trabalhos de encadernagfo e restauragéo de
livros e demais documentos para assegurar a conservagdo do material bibliogréfico,
administragfo e dire¢do de bibliotecas; organizagfo e diregéo dos servigos de documentagéo;
a execugdio dos servigos de classificagfio e catalogagfio de manuscritos ¢ de livros raros e

preciosos, de mapotecas, de publicagdes oficiais ¢ scriadas, de bibliografia e referéncia;
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assessoramento e responsabilidade técnica em unidades organizacionais em que se executem
atividades da area de atuacgfo profissional do bibliotecdrio; execugdo das demais atividades
compreendidas na regulamenta¢do profissional do cargo, aplicavel aos objetivos da

administragdo publica municipal.

06 — Cargo: CANTONEIRO

Referéncia Salarial: 1

Nivel de Escolaridade Exigido: Alfabetizado

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descrigiio do cargo: Rogar, capinar e limpar mataria e pastagem das estradas; executar
servigos de carga e descarga de materiais diversos correlatos a quaisquer servigos executados
em estradas do Municipio.

Cavar e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos ¢ outros; desobstruir estradas, auxiliar na
construgfo de pontes, bueiros e mata-burros; corrigir através de aterro ou retirada de solo
qualquer imperfei¢do no leito das estradas rurais do Municipio. Zelar pela conservagio e
guarda das ferramentas de trabalho; executar outras tarefas que por ventura se encontrem na

sua esfera de competéncia.

07 — Cargo: COORDENADOR DA DEFESA CIVIL

Referéncia Salarial: 11

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Médio Completo

Requisito: Possuir Carteira Nacional de Habilitaggo - Categoria "B"
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Carga Hordaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descricao do Cargo: Planejar, articular, coordenar e gerenciar agdes de Defesa Civil em
nivel municipal; promover a ampla participagdo da comunidade nas agdes de Defesa Civil,
especialmente nas atividades de planejamento e agSes de resposta a desastres € reconstrugio;
elaborar e programar planos diretores, planos de contingéncia e planos de opera¢des de
Defesa Civil, bem como projetos relacionados com-o assunto; elaborar plano de agédo anual
objetivando atendimento de a¢des em tempo de normalidade, bem como em situagdes
emergenciais, com a garantia de recursos do or¢amento municipal;, prover recursos
or¢amentdrios proprios necessarios as a¢des relacionadas com a minimizagdo de desastres e
com o restabelecimento da situagdo de normalidade, para serem usados como contrapartida
da transferéncia de recursos da Unido ¢ do Estado de acordo com a legislagéo vigente;
promover a inclusdo dos principios de Defesa Civil nos curriculos escolares da rede
municipal de ensino fundamental e médio, proporcionando apoio & comunidade docente no
desenvolvimento de material didatico-pedagdgico para esse fim; vistoriar edificagdes ¢ areas
de risco e promover ou articular a intervengfo preventiva, o isolamento e a evacuagfio da
populagio de éreas de risco intensificado e das edificages vulnerdveis, mediante
assessoramento técnico por profissional habilitado pertencente ao quadro de empregados da
Prefeitura ou contratado por ela; implantar banco de dados, elaborar mapas tematicos sobre
ameacas multiplas, vulnerabilidade e mobiliamento do territoério, ponderar niveis de risco;
manter 6rgdo estadual de Defesa Civil € o Orggo Federal de Defesa Civil informados sobre
a ocorréncia de desastres e sobre as atividades de Defesa Civil; realizar exercicios simulados
com a participagfio da populago para treinamento das equipes ¢ aperfeicoamento dos planos
de contingéncia; proceder & avaliagdo de danos e prejuizos das 4reas atingidas por deéastres
e ao preenchimento dos formuldrios de Notificagdo Preliminar de Desastres — NOPRED, de
Avaliagdo de Danos — AVADAN e de Declaragdo Municipal de Atuagdo Emergencial —
DEMATE, ou outro documento equivalente determinado pelo Sistema Nacional de Defesa
Civil; vistoriar periodicamente, locais e instalagdes adequadas a abrigos tempordrios,
disponibilizando as informagdes relevantes a populago; coordenar a coleta, a distribuicdo e

o controle de suprimentos em situagdes de desastres; planejar a organizagéo e a administragéo
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de abrigos provisorios para a assisténcia a populagéo em situagfo de desastre; implementar
os comandos operacionais a serem utilizados como ferramenta gerencial para comandar,
controlar e coordenar as agdes emergenciais em circunstancias de desastres; outras atividades

afins.

08 — Cargo: CONTROLADOR INTERNO

Referéncia Salarial: 15

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior Completo, preferencialmente na area de

Ciéncias Contabeis, Administragfo ou Juridica.

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Requisitos: Conhecimento sobre matéria orgamentaria, financeira, contdbil, juridica e
administragfo publica, além de dominar os conceitos relacionados ao controle interno e a

atividade de auditoria.

Descri¢do do cargo: Avaliar, no minimo por exercicio financeiro, o cumprimento das
metas previstas no Plano Plurianual, a execugfio dos programas de governo e dos
orgamentos do Municipio; viabilizar o atingimento das metas fiscais, fisicas e de resultados
dos programas de governo, quanto a eficacia, e a efetividade da gestdo nos orgédos e nas
entidades da administracdo Publica, estabelecidas na lei de diretrizes orgamentaria;
comprovar a legitimidade dos atos de gesto; exercer o controle das operagdes de créditos,
avais e garantidas, bem como dos direitos e haveres do Municipio; apoiar o controle externo
no exercicio de sua missfo institucional; realizar o controle dos limites e das condigdes
para a inscricio de despesas em restos a pagar; supervisionar as medidas adotadas pelo
Municipio para o restante da despesa total com pessoal ao respectivos limite, caso necessatio,
nos termos dos arts.22 e 23 da LC 101/2000; orientar as providéncias indicadas pelo Poder

Executivo, conforme o disposto no art.31 da LC 101/2000, para recondugdo dos montantes
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das dividas consolidada e mobiliario aos respectivos limites; efetuar o controle da destinagéo
de recursos obtidos com alienag¢do de ativos, tendo em vista as restri¢des constitucionais e da
LC101/2000; cientificar a (s) autoridades(s) responsavel(eis) e ao 6rgéo Central do Sistema
de Controle Interno, quando constatadas ilegalidades ou irregularidades na Administragdo

Municipal; outras atividades afins.

09 - Cargo: ENCARREGADO DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL E RECURSOS
HUMANOS

Referéncia Salarial: 9
Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Médio Completo
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢io do Cargo: E o profissional responsével por atuar com elaboragfo completa da
folha de pagamento e programagdo dos pagamentos aos empregados e pensionistas,
apontamento do registro de ponto, dos empregados publicos; coordenar a equipe de folha de
pagamento; gerir a demanda e rotina do departamento de pessoal e recursos humanos;
acompanhar os resultados e indicadores; supervisionar e executar os servigos de
administracdio de pessoal; coordenar o departamento de pessoal e recursos humanos; apurar
folha de pagamento; entregar todas as obrigag@es trabalhistas e previdencidrias; elaborar
relatérios participar de reunides; supervisionar e executar os servigos de administra¢do e de
pessoal, controlando e calculando folha de pagamento, recolhimento de tributos, admissdes
e rescisdes contratuais e férias de funcionarios; gerir a demanda e rotina do departamento
pessoal, acompanhar os resultados e indicadores; prestar suporte ¢ orientagdo para a equipe
no desenvolvimento dos trabalhos, elaborando rotinas proprias dessa drea, quais sejam: folha
de pagamento, admissdo, rescisio, GFIP e outras conexas; coordenar a realizagéio de todas
as solicitagdes das areas, em conformidade com as leis trabalhistas, dentro dos prazos pré-

estabelecidos a fim de atender as solicitages da empresa ¢ contratos; coordenar as atividades
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de manutengdo predial e servigos de apoio administrativo, visando garantir o estado de
conservagdo da infraestrutura fisica das instala¢es e a qualidade dos servigos de apoio
administrativo; fazer a gestdo de pessoas, relacionamento com cliente ¢ éscala de
funcionarios; possuir técnicas de treinamento, motivagdio dos funcionarios e aumento da
produtividade; outras atividades afins.

10 - Cargo: ENCARREGADO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

Referéncia Salarial: 3

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Médio Completo

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢do do Cargo: Chefiar a parte administrativa do Servigo da Junta Militar; redigir
correspondéncia; manter contatos com os 6rgdos do Exército Nacional relacionados com o
servigo militar obrigatério; digitar formuldrios e expediente do Servigo da Junta Militar;
executar tarefas e auxiliar os demais setores da administragéio municipal atendendo ao
publico interno e externo; exercer outras tarefas afins.

11 - Cargo: ESCRITURARIO

Referéncia Salarial: 9

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Fundamental Completo

Requisito: Nogdes de Informatica

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas
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Descri¢io do Cargo: Auxiliar na execug¢dio de tarefas administrativas envolvendo a
interpretagdo e observancia de lei, regulamentos, portarias e normas gerais; redigir, sob
supervisdo, oficios, ordens de servigo e/outros; executar trabalhos de digitacdo; preencher
fichas, formuldrios, taldes, mapas e/ou outros, encaminhando-os aos 6rgéos especificos,
auxiliar na prepara¢do de documentagfo para admissio e rescisdo de contrato de trabalho,
verificando as anotag¢Oes na carteira profissional e auxiliar na distribui¢do de identidade
funcional; auxiliar na elaboragio da folha de pagamento de pessoal, efetuando célculos para
preenchimento das guias relativas as obrigagdes sociais; auxiliar no controle, sob supervisio
da frequéncia dos empregados publicos municipais e auxiliando no acompanhamento da
escala de férias; desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua

esfera de competéncia.

12 - Cargo: LANCADOR

Referéncia Salarial: 5

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Médio Completo

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descricio do Cargo: Executar tarefas de fiscalizagdo de tributos municipais junto a
estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servigos e demais entidades;
orientar contribuintes quanto ao cumprimento das leis e regulamentos fiscais; autuar e lavrar
autos de infragfio, para fazer cumprir a legislagdo tributaria municipal; outras atribui¢des
correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores.

13 - Cargo: MECANICO

Referéncia Salarial:_8
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Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Fundamental Incompleto
Requisito: Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria "D"
Carga Horidria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢io do Cargo: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servi¢os
no interior das unidades organizacionais, vinculado a uma secretaria municipal especifica,
com as a¢des operativas de desmontar, montar, limpar, regular, instalar, reparar, substituir,
consertar, avaliar, controlar e supervisionar, em beneficio do exercicio das fungdes
necessdrias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal; compreende,
especificamente, desmontar, montar limpar e regular motores, carburadores, érgédos de
transmissdo e demais componentes do equipamento, para devolver ou manter as maquinas
em perfeitas condi¢des de funcionamento; inspecionar veiculos, maquinas pesadas e
aparelhos eletromecénicos em geral, a fim de detectar as causas da anormalidade de
funcionamento e providenciar a sua recuperagdo; executar servicos de reparagOes,
recondicionamento e reposi¢io de pegas desmontar, reparar e ajustar equipamentos de apoio
mecAnico e implementos agricolas; executar ou acompanhar as tarefas mais complexas de
revisdo de motores e pegas diversas, para aferir-lhes as condi¢des de funcionamento; realizar
reparos simples ou de maior complexidade no sistema eletromecénico de veiculos e de
maquinas pesadas; exccutar a manutengdo preventiva e corretiva de veiculos, maquinas,
méquinas de construgdo civil, de terraplenagem e de uso agricola, desmontando-as, total ou
parcialmente, para conservar ou substituir pegas defeituosas, testar veiculos, motores e pegas
diversas, bem como verificar o resultado do trabalho executado, para aferir-lhes as condi¢des
de funcionamento e certificar-se de que seu funcionamento encontra-se nas condigdes
exigidas; regular, reparar e, quando necessdrio, substituir pegas dos sistemas de freio, igni¢éo,
alimentagfio de combustivel, transmisséo, dire¢éo, suspenséo ¢ outras, utilizando ferramentas
¢ instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar Seu
funcionamento regular especificar as pegas para fins de compras, procedendo a conferéncia

quando da entrega do material solicitado; executar tarefas de inspegdo de veiculos, maquinas
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pesadas e aparelhos eletromecénicos em geral, a fim de detectar as causas da anormalidade
de funcionamento; executar tarefas de desmontagem, limpeza, reparo, ajuste e montagem de
carburadores, pecas de transmissdo, diferencial e outras que requeiram exame; executar
tarefas de regulagem, reparo e, quando necessario, de substituigfio de pegas dos sistemas de
freio e embreagem, igni¢fo, alimentagfio de combustivel, transmissdo, dire¢do hidraulica ¢
mecanica, suspensio e outras, para recondicionar o equipamento e assegurar seu
funcionamento regular, efetuar lubrificagfio nos veiculos e maquinas, substituir e reparar

baterias, executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
14 - Cargo: MOTORISTA

Referéncia Salarial: 6

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Fundamental Incompleto

Requisito: Possuir Carteira Nacional de Habilitagdo-Categoria "D"

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descrigiio do cargo: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servigos
cxternos em todas as Secretarias Municipais, com as agdes operativas de dirigir, conduzir,
transportar, abastecer, vistoriar, examinar, recolher e monitorar, em beneficio do exercicio
das fungbes necessarias ao adequado funcionamento da Administragio Municipal.
Compreende, especificamente, vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, molas, o
nivel de combustivel, 4gua e 6leo do cérter, testar freios e parte elétrica para certificar-se de
suas condigdes de funcionamento, e informar as anormalidades ao responsivel pelo
gerenciamento da frota de veiculos; examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento a
programagcio estabelecida; dirigir veiculos do Municipio e, quando necessario, observado a
categoria do condutor; dirigir caminh#o-basculante no transporte de lixo, entulho e outros

materiais para locais pré-determinados; transportar lixo domiciliar ¢ descarregar no aterro
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sanitario; dirigir veiculo, manipulando os comandos de compactagdo de lixo e observando o
fluxo de transito e a sinaliza¢fo para conduzi-lo aos locais determinados na ordem de servigo;
dirigir veiculo coletivo, quando necessario, transportando empregados publicos municipais
aos locais de trabalho pré-determinados e/ou demais pessoas a outros locais pré estabelecidos
e devidamente autorizado pelos superiores hierdrquicos, observado a categoria do condutor;
recolher o veiculo apés jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem para possibilitar a
manutengio e abastecimento do mesmo, inclusive informando as anormalidades porventura

existentes; executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
15 - Cargo: PORTEIRO CONTINUO

Referéncia Salarial: 1

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Fundamental Incompleto

Carga Hor:ifia Semanal: 40 (quarenta) horas

Descrigiio do Cargo: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servigos
em ambientes internos e extemos de unidade organizacional municipal, vinculado a uma
secretaria especifica, com as ag¢des operativas de atender, controlar, inspecionar, exigir,
identificar, registrar, orientar e informar, em beneficio do exercicio das fungSes necessarias
ao adequado funcionamento da Administrago Municipal. Compreende, especificamente,
controlar a entrada e saida de pessoas e/ou veiculos nas dependéncias de prédios publicos
municipais, escolas municipais, teatros, cinemas, eventos, espetaculos, entre outros,
exigindo, quando necessario, a devida identificagéio ou autorizagio e registrando em livro
apropriado; estar atento & movimentagdio de pessoas e acompanhantes nas dependéncias
publicas nas quais estiver prestando servigos; tomar medidas necessarias, quando possivel,
para manter a ordem em seu ambiente de trabalho, inspecionar patios, corredores, dreas e

outras dependéncias; orientar e prestar informagdes as pessoas que se dirigirem ao seu local
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de trabalho; atender chamadas telefonicas, zelar pela seguranga do prédio e instalagdes

publicas; executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
16 - Cargo: PROCURADOR JURIDICO

Referéncia Salarial: 17

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior Completo em Direito

Requisito: Registro no 6rgéo competente - OAB

Carga Horaria Semanal: 20 (vinte) horas

Descri¢iio do Cargo: Representa em juizo ou fora dele a Prefeitura, nas agdes em que for
autora, ré ou interessada, acompanhando o andamento do processo, prestando assisténcia
juridica, apresentando recursos em qualquer instdncia, comparecendo a audiéncia em outros
atos, para defender direitos ou interesses; estuda a matéria juridica e de outra natureza,
consultando codigos, leis, jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os fatos a
legislagfo aplicavel; complementa ou apura as informagdes levantadas, inquirindo o cliente,
as testemunhas e outras pessoas e tomando medidas, para obter ds clementos necessarios a
defesa ou acusacfo; prepara a defesa ou acusagdo, arrolando e correlacionando os fatos e
aplicando o procedimento adequado, para apresenta-lo em juizo, acompanha o processo em
todas as suas fases, requerendo seu andamento através de peti¢des especificas, para garantir
seu trAmite legal até a decisdo final do litigio; representa a parte de que ¢ mandatario em
juizo, comparecendo as audiéncias e tomando sua defesa, para pleitear uma decisdo
favoravel; redige ou elabora documentos juridicos, pronuﬁciamentos, minutas e informagdes
sobre questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal ou outras
aplicando a legislagdo, forma e terminologia adequadas ao assunto em questdo, para utiliza-
los na defesa da Prefeitura; orientar a Prefeitura com relagfio aos seus direitos e obrigagbes

legais; prestar servigos de consultoria juridica.
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17 - Cargo: RECEPCIONISTA

Referéncia Salarial: 3

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Médio Completo
Cal;ga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢do do Cargo: Realizar atividades de natureza multifuncional na execugdo de
trabalhos de recepgfio das pessoas que se dirigem as diversas reparti¢des publicas municipais,
nfio sendo exigido conhecimento técnico ou especifico, com as agdes operativas de
recepcionar, atender, identificar, orientar, receber, andar registrar, encaminhar, transmitir e
informar, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da
Administragdo Municipal; executar as atividades de natureza manual e que importemn em
esforco fisico ou ndo, nas unidades organizacionais da Prefeitura Municipal; execugdo das
atividades dentro das orientagdes técnicas e operacionais transmitidas especificamente pelo
responsdvel da unidade organizacional, cumprindo prazos, roteiros, hordrios, de modo a
auxiliar na realizacdo das atividades finalisticas do 6rgéo; operar maquinas, equipamentos,
instrumentos manuais ou de manejo que ndo requeira treinamento especializado que sejam
comuns as atividades rotineiras das pessoas em sociedade, atendendo apenas as orientagdes
especificas que forem necessarias ao cumprimento dos objetivos da unidade organizacional;
preencher formuldrios e requisigdes simples; preparar relatérios padronizados de
interpretagdes direta, I6gica e objetiva, usar, obrigatoriamente, os equipamentos de protegéo
individual de seguranga, em face dos riscos inerentes as atividades; solicitar e/ou requisitar a
seus superiores hierarquicos os instrumentos, equipamentos, utensilios ou materiais que
sejam necessarios ao cumprimento dos objetivos do cargo, zelar pela guarda, conservagéo e

limpeza dos equipamentos, instrumentos, ferramentas e utensilios de trabalho.

18 - Cargo: SERVENTE
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Referéncia Salarial: 1
Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Fundamental Incompleto
Carga Hordria Semanal: 40 (quarenta) horas

Des'c_riq.ﬁo do Cargo: Realizar atividades de natureza multifuncional e auxiliar, no interior
de unidades organizacionais e no ambiente externo, a fim de fornecer auxilio na execugéo de
diversos trabalhos que nédo exija conhecimento técnico ou especifico, com ag¢des operativas
de varrer, cozinhar, limpar, lavar, espanar, servir, transportar, caminhar, subir escadas,
manusear, arrumar, organizar, executar, carregar ¢ descarregar, em beneficio do exercicio
das fung¢des necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal; executar
as atividades relativas a limpeza, conservagdo de dependéncias, instalagdes, maquinas,
equipamentos, instrumentos, utensilios e demais materiais de trabalho utilizados nas
unidades organizacionais da Prefeitura Municipal; realizagdo de atividades de natureza
manual e que importem em esforgo fisico, em todas as unidades organizacionais de prestagio
de servigos publicos municipais; execugdo das atividades que atendam as orientagdes
técnicas e operacionais transmitidas especificamente, pelo responsdvel da unidade
organizacional, cumprindo prazos, roteiros, horarios, de modo a auxiliar na realizagdo das
atividades finalisticas do 6rgdo em que estiver prestando servigos; operar mdaquinas,
equipamentos, instrumentos manuais ou de manejo, que sejam comuns as atividades
rotineiras das pessoas em sociedade, atendendo apenas as orientagdes especificas que forem
necessarias ao cumprimento dos objetivos da unidade organizacional; preencher formuldrios
e requisi¢des simples; preparar relatérios padronizados, de interpretagdes direta, logica e
objetiva; usar, obrigatoriamente, os equipamentos de protegdo individual de seguranga, em
face dos riscos inerentes as atividades; solicitar e/ou requisitar a seus superiores hierdrquicos
os instrumentos, equipamentos, utensilios ou materiais que sejam necessarios ao
cumprimento dos objetivos do cargo; zelar pela guarda, conserva¢do e limpeza dos

equipamentos, instrumentos, ferramentas e utensilios de trabatho.
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19 - Cargo: TELEFONISTA

Referéncia Salarial: 3
Nivel de Escolaridade Exigido.: Ensino Fundamental Completo
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢io do Cargo: Realizar atividades de natureza multifuncional na execugéo de
trabalhos de recepgio e transmissdo de ligages telefonicas nas diversas repartigdes publicas
municipais, nfio sendo exigido conhecimento técnico ou especifico, com as agdes operativas
de telefonar, atender, identificar, orientar, receber, anotar, registrar, encaminhar, transmitir ¢
informar, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da
Administracio Municipal; receber ligagbes telefonicas; prestar o atendimento e as
informagdes que se fizerem necessérias ¢ repassar ligagdes ao seu respectivo destino; saber
operar aparelhos telefonicos, fax, aparelhos de PABX, entre outros, visando estabelecer
comunicagdo interna, externa ou interurbana; executar outras atividades de mesma natureza

e grau de complexidade.

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO LOTADOS NA SECRETARIA
MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

01 | ENGENHEIRO AGRONOMO
02 | TRATORISTA
03 | VETERINARIO

01 - Cargo: ENGENHEIRO AGRONOMO
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| CYS R, S

Referéncia Salarial: 10

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior Completo em Engenharia Agronémica
Requisitos: Registro no 6rgédo competente - CREA

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢do do Cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim
de executar trabalhos relativos 4 area de habilitagdo profissional, que envolvam
conhecimentos gerais e especificos da drea de agronomia com agdes operativas de planejar,
organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar
parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos,
em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da
Administragdo Municipal; realizar estudos e experiéncias com andlise dos resultados obtidos
no que se refere ao crescimento de plantas, adaptagdo dos cultivos, rendimento das colheitas
e outras caracteristicas; execugfo de estudos a respeito dos efeitos da adubagem e condig¢Ges
climaticas sobre culturas agricolas; orientagfo a agricultores e outros trabalhadores agricolas
sobre sistemas e técnicas de exploragio agricola, fornecendo indicagdes, €pocas, sistema de
plantio e custo dos cultivos; orientagdo a agricultores sobre o melhor aproveitamento das
terras e sobre a aplicagéo de tecnologias adequadas aos objetivos pretendidos; proposicéo de
novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos;
realizagdo de pesquisas sobre agricultura, horticultura, floricultura, silvicultura, assim como
sobre outras areas de culturas agricolas, orientagdo e aplicagdo de métodos e técnicas de
cultivo de acordo com tipos de solo e clima; elaboragfio de projetos e diregdo de construgdes
rurais; execugdio das demais atividades compreendidas na regulamentagdo profissional,

aplicavel aos objetivos da administrag8o piblica municipal.

02 - Cargo: TRATORISTA
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Referéncia Salarial: 4

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Fundamental Incompleto

Requisito: Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria "C"

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢iio do Cargo: Operar tratores e reboques montados sobre rodas, para carregamento
e descarregamento de materiais, rogadas de terreno, preparo da terra e desobstrugdo de vias
publicas; observar as condi¢8es do trator no que se refere a manutengéo, verificando pneus,
combustivel, etc; solicitar diariamente informagéo ao superior imediato sobre a prorrogagdo
de trabalho, trajeto a ser realizado e recomendagdes a serem seguidas; percorrer as ruas da
cidade, relacionando os locais onde existem buracos e necessidade de manutencdo no asfalto;
operar trator provido de rolo compressor para estender as camadas de asfalto na construgéo
de estrada e operagdo tapa buraco, acionando dispositivo para posiciona-los segundo as
necessidades do trabalho; efetuar operagdes de maquinas agricolas, acionando comandos no
processo de arar, gradear e rogas a terra, por meios mecénicos, favorecendo o processo de
plantio e fornecendo apoio aos pequenos e médios produtores; executar servigos de
terraplanagem, tais como remogfo, distribuiciio nivelamento de superficies, cortes de
barrancos, acabamento e outros; providenciar o abastecimento de combustivel, dgua e
lubrificantes nas maquinas de sua responsabilidade; zela pela conservagéo e limpeza das
méaquinas, acessorios e ferramentas que utiliza na execugfo de duas tarefas; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo supervisor imediato, desde que sejam especificas com o

cargo.

03 - Cargo: VETERINARIO

Referéncia Salarial: 9
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Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior Completo
Requisito: Registro no 6rgdo competente
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢io do Cargo: Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia
técnica a criagdo de animais e a saude publica, em ambito municipal, valendo-se de
levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos existentes proceder a
profilaxia, diagnéstico e tratamento de doengas dos animais, realizando exames clinicos e de
laboratorio, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais e estabelecer a
terapéutica adequada prescrever formulas de alimentagfo e nutricdo animal; promover o
controle sanitario da reprodugdo animal destinada a indUstria e & comercializagfio no
Municipio, realizando exames clinicos, anatomopatoldgicos, laboratoriais ante e post-
mortem, para proteger a saiide individual e coletiva da populagéo; promover ¢ supervisionar
a fiscalizac@do e inspegdo sanitaria nos locais de produgfo, manipulagdo, armazenamento e
comercializagdo dos produtos de origem animal, bem como de sua qualidade, realizando
visitas in loco, para fazer cumprir a legislag@o pertinente; treinar os empregados publicos
municipais envolvidos nas atividades relacionadas com fiscalizagfo sanitaria, bem como
supervisionar a execugdo das tarefas realizadas; orientar animal, elaborando e executando
projetos para assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos animais dos alimentos
proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliagdo
epidemioldgicas e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doengas; participar da
elaboragdio e coordenacdo de programas de combate e controle de vetores, roedores € raiva
animal; fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterindria, realizando estudos,
experimentos, estatisticas, avaliagio de campo e laboratério, para possibilitar o maior
desenvolvimento tecnoldgico da ciéncia veterindria; elaborar pareceres, informes técnicos €
relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para

implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagfo;
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participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de
atuagdo; participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuag@o; participar dos
grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas €
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situa¢des
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio; utilizar equipamento de protegdo individual e coletiva; zelar
pela conservagio e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos bens que lhe forem

confiados; realizar outras atribui¢Ses compativeis com sua especializagéio profissional.

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO LOTADOS NA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

01 | ASSISTENTE SOCIAL
02 | COORDENADOR DE SERVICO SOCIAL

01 - Cargo: ASSISTENTE SOCIAL

Referéncia Salarial: 9

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior Completo em Servigo Social e registro no

CRESS

Carga Horaria Semanal: 30 (trinta) horas
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Descricdo do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim
de executar trabalhos relativos a édrea de habilitagio profissional, que envolvam
conhecimentos gerais e especificos da area de assisténcia social com acgdes operativas de
planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar analisar, avaliar, vistoriar,
periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras; acompanhar projetos, sugerir, propor €
emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento
da Administragdo Municipal. Compreende, especificamente, a execugdo das atividades
inerentes & prestagdo de servigos da drea de atuag#o profissional de servigo social; elaborar,
implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a érgos da administragio publica
direta ou indireta, empresas, entidades e organizagdes populares; elaborar, coordenar,
executar ¢ avaliar planos, programas e projetos que sejam do 4mbito de atuagfio do Servigo
Social com participa¢do da sociedade civil; encaminhar providéncias e prestar orientagdo
social a individuos, grupos e a populagéo; orientar individuos e grupos de diferentes
segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de fazer usa-los no atendimento ¢ na
defesa de seus direitos; planejar, organizar e administrar beneficios dos Servigos Sociais;
planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade social
¢ para subsidiar agBes profissionais; prestar assessoria e consultoria a Orgdos da
administragdo piblica direta e indireta, com relagio as matérias especificas de Servigo Social;
prestar assessoria € apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas sociais
no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade; planejamento,
organizagfio e administragdo de Servigos Sociais e do Centro de Referéncia de Assisténcia
Social; realizar estudos socioecénﬁmicos com os usudrios para fins de beneficios e servigos
sociais junto a 6rgdos da administragfio publica direta e indireta; orientar e coordenar estudos
ou pesquisas sobre as causas dos desajustamentos; pfevenir as dificuldades de ordem social
ou pessoal, em casos particulares ou para grupos de individuos; pesquisar a origem e natureza
dos problemas mediante entrevistas ou outros métodos, o ambiente, as particularidades de
individuos e grupos; providenciar os estimulos necessarios ao bom desenvolvimento do
espirito social e dos reajustamentos sociais; promover a prestagdo de servigos aos
necessitados; observal; a evolugdo dos assistidos apds a implementagdo de agBes para

melhoria de suas condigdes; solicitar levantamentos socioecondmicos com vistas ao
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planejamento habitacional nas comunidades, assessoramento e responsabilidade técnica em
unidades organizacionais em quc se executem atividades da drea de atuag@o profissional do
assistente social; elaboragdo de laudos técnicos e realizagdo de pericias técnico-legais
relacionadas com as atividades da 4rea profissional do servigo social; realizagéo de vistoria,
pericia, avaliagfio, arbitramento e servigos técnicos; elaboragdo de pareceres, laudos ¢
atestados do ambito das atribuiges profissionais do assistente social execugéio das demais
atividades compreendidas na regulamentagio profissional do cargo, aplicavel aos objetivos

da administragfo publica municipal.

02 - Cargo: COORDENADOR DE SERVICO SOCIAL

Referéncia Salarial: 9

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior Completo na area de humanas
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descrigio do Cargo: Articular o processo de implantagdo, monitoramento, registro e
avaliagio das aces, usuarios e servigos; articular com a rede de servigos socio assisténcias
¢ das demais politicas sociais; coordenar a execugdo das ag¢des de forma a manter o didlogo
e a participagio dos profissionais e das familias inseridas nos servigos ofertados no Centro
de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio;
definir com os profissionais critérios de inclusdio, acompanhamento e desligamento das
familias; definir com os profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliagio e desligamento das familias; definir com a equipe técnica os meios ¢ 0s
ferramentais tedrico-metodolégicos de trabalho com familias, grupos de familias e
comunidade, buscando o aprimoramento das agdes, o alcance de resultados positivos para as
familias atendidas e o fortalecimento tedrico e metodolégico do trabalho desenvolvido;
monitorar regularmente as agdes de acordo com diretrizes, instrumentos e indicadores

pactuados; acompanhar e avaliar o atendimento na rede social; realizar reunides periddicas
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com os profissionais e estagidrios para discussdo dos casos, avaliagdo das atividades
desenvolvidas, dos servicos ofertados e dos encaminhamentos realizados; mapear, articular
e potencializar a rede socio assistencial no territério de abrangéncia do CRAS; promover e
participar de reunides periddicas com representantes da rede prestadora de servigos, visando
contribuir com o érgdo gestor na articulag@o e avaliagfo relativa & cobertura da demanda
existente no territorio, ao estabelecimento de fluxos entre os servigos de Protegdo Social ¢
\Espeéial de Assisténcia Social e a0 acompanhamento dos encaminhamentos efetivados;
orientar instituigdes publicas e entidades de assisténcia social no territério de abrangéncia,

em cumprimento as normativas estabelecidas e legislacdes.

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO LOTADOS NA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCACAQO

01 | AGENTE ADMINISTRATIVO DE ENSINO

02 | AUXILIAR DE CRECHE

03 | AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL — ADI

04 | COORDENADOR PEDAGOGICO

05 | DIRETOR DE ESCOLA

06 | FONOAUDIOLOGO

07 | INSPETOR DE ALUNOS

08 | NUTRICIONISTA

09 | PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA I AUXILIAR —~PEB [A

10 | PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA I-PEB I

11 | PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA I - PEB I

12 | PSICOLOGO ESCOLAR

13 | SECRETARIO DE ESCOLA

14 | SERVENTE DE ESCOLA
15 | VICE DIRETOR DE ESCOLA

01 - Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO DE ENSINO
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Referéncia Salarial: 4

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Médio Completo
Requisito: Nogdes Basicas de Informatica

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢iio do Cargo: Realizar atividades de natureza multifuncional, a fim de fornecer apoio
administrativo aos trabalhos realizados dentro das unidades organizacionais da 4rea de
educagdo do Municipio com agdes operativas de elaborar, organizar, coordenar, controlar,
executar, secretariar, anotar, atender, explicar, orientar, digitar, preencher, operar sistemas e
equipamentos, em beneficio do exercicio das fun¢Ses necessarias ao adequado
funcionamento das Unidades de Ensino do Municipal; realizar atendimento e recepgéo de
usudrios das secretarias dos estabelecimentos de ensino publicos municipais, prestando
informag¢des com atengdo e deferéncia em contatos pessoais, por telefone ou pela internet,
assim como outros meios que forem disponibilizados na unidade organizacional municipal;
elaboragfo de redagfo, escrituragdo, langamentos, acesso a dados e informagdes, registros,
atualizagBes de cadastros, classificagdo de documentos, requisi¢des de materiais e insumos
para a unidade educacional; operagédo de sistemas informatizados conforme o treinamento e
as orientagdes recebidas do responsavel pela unidade educacional para consultas relacionadas
ao assunto tratado e registro das atividades realizadas; operagdo de equipamentos e
instrumentos cujo manejo requeira treinamento especializado de acordo com as normas
técnicas de uso, que sejam comuns e de suporte a atividades administrativas, bem como novas
tecnologias de escritério moderno, que forem necessérias ao cumprimento dos objetivos da
unidade educacional; guarda de documentos em arquivos manuais ¢ manuten¢do da sua
arrumacdo, ordem e seguranga, atendimento de suporte administrativo-burocratico aos
diretores das unidades educacionais da Prefeitura Municipal de Silveiras; realizagfo de

atividades de natureza administrativa e organizacional de execugdo que importem em
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concentragdio e esfor¢o mentais necessarios ao cumprimento de padrGes, orienta¢des e
recomendagdes, prestagdo de informagdes de acordo com normas, em todas as unidades
educacionais publicas municipais; execugfo das atividades dentro das orientagdes técnicas e
operacionais recomendadas pela sua natureza e/ou transmitidas especificamente pelo
responsavel da unidade educacional, cumprindo prazos, roteiros, horarios, de modo a
contribuir para a realizacdo penal das atividades finalisticas de unidade educacional,
realizagdo de tarefas padronizadas que importem em aplicagdo de normas, regulamentos,
procedimentos e demais orientagdes técnico-gerenciais, elaborando relatdrios descritivos
mediante orientagdo do responsdvel pela unidade educacional, preencher formularios e
requisi¢des, preparagdo de relatérios das atividades executadas: guarda, conservagdo e

limpeza dos equipamentos, instrumentos e ferramentas de trabalho.
02 - Cargo: AUXILIAR DE CRECHE

Referéncia Salarial: 3

Nivel Ide Escolaridade Exigido: Ensino Fundamental Completo
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢io do Cargo: Atende criangas enquanto na creche e nos equipamentos, dispensando-
lhes cuidados sob orientagdo e supervisdo do responsavel, para propiciar-lhes o bem estar
fisico e emocional, desenvolvendo trabalho pedagdogico a nivel pré escolar; prestar cuidados
diretos e simples as criangas, auxiliando-as em sua higiene pessoal, em sua movimentagéo €
atividades e na alimentag@o, para proporcionar-lhes conforto ¢ bem-estar, segue instrugdes
para execugdo de outras atividades de apoio, como a arrumagfio e manutencdo da ordem e
limpeza no ambiente de trabalho, seguindo processos rotineiros, para facilitar as tarefas dos
demais membros da equipe; executar atividade extraclasse e atividades recreativas; executar

outras tarefas compativeis com o cargo.
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03 - Cargo: AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL - ADI
Referéncia Salarial: 4

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Médio Completo

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descricio do Cargo: Atuar junto as criangas nas diversas fases do desenvolvimento,
auxiliando o professor no processo ensino-aprendizagem; auxiliado as criangas na execugio
de atividades pedagbgicas e recreativas didrias; cuidar da higiene, alimentagdo, repouso e
bem estar das criangas; auxiliar o professor na construgfo de atitudes e valores significativos
para o processo educativo das criangas; planejar junto com o professor regente, atividades
pedagdgicas proprias para cada grupo, auxiliar o professor no processo de observagdo e
registro das aprendizagens e desenvolvimento das criangas; auxiliar o professor na
constru¢do de material didatico, bem como na organizagfo e manutencfio deste material;
responsabilizar-se pela recep¢dio e entrega das criangas junto as familias; acompanhar as
criangas, junto aos professores e demais funciondrios em aulas-passeio programadas pela
escola, participar de capacitagdes de formagfo continuada; auxiliar, quando necessario, na
limpeza geral do prédio escolar ¢ na preparagdo da merenda dos alunos; executar outras
tarefas compativeis com o cargo, sempre que determinado pelas chefias e qualquer tarefa a

que for solicitado, a bém do Municipio.
04 - Cargo: COORDENADOR PEDAGOGICO

Referéncia Salarial: Plano de Carreira dos Profissionais da Educagfio do Municipio de

Silveiras - PCSM

Nivel de Escolaridade Exigido: Licenciatura Plena na area de Educagéo e P6s Graduagfo

em Educacao.
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Requisitos: Ser ocupante de fun¢fio docente do quadro do magistério publico de Silveiras e

possuir no minimo 05 (cinco) de comprovada experiéncia docente na municipalidade.

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢io do Cargo: Participar da elaboragfio e execugdo do Projeto Politico Pedagdgico
Escolar, em sintonia com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educagéo;
coordenar e garantir a integragfio da equipe da unidade escolar, visando a uniformidade de
agfio da respectiva area educacional; desenvolver estudos e propor modelos, de referéncia
curricular para as diferentes areas de ensino; diagnosticar as necessidades de aperfeigoamento
e atualiza¢io dos Professores e propor medidas para atendé-los, garantindo a melhoria dos
padrdes de ensino; participar de cursos, semindrios, encontros, cic_los de estudos, congressos
e outros eventos relacionados a Educagio, como parte de sua formagdo profissional;
apresentar relatérios periddicos de suas atividades com andlise dos resultados obtidos
Encaminhar ao diretor da escola, quinze dias ap6s o encerramento do ano letivo, relatério do
trabalho realizado no ano letivo, avaliando o desempenho dos participantes, o alcance dos
objetivos propostos, a estratégia adotada, os resultados obtidos, com sugestdes para corre¢ao
das falhas detectadas; levantar dados estatisticos da real situagdo socioecondmico da
comunidade escolar, a fim de fundamentar as agdes; orientar individualmente os
componentes da equipe escolar, quando se fizer necessario; organizar € manter atualizado o
arquivo de documentos relativos as atividades de coordenagdo; planejar e coordenar o horario
de trabalho pedagdgico coletivo (HTPC) e supervisionar o Horario de Trabalho Pedagogico
Individual (HTPI); participar da elaboragio do planejamento e replanejamento escolar,
coordenando as atividades propostas; organizar as festividades das datas comemorativas e

Formatura, mantendo informado o Diretor sobre as mesmas; outras atividades afins.

05 - Cargo: DIRETOR DE ESCOLA
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Referéncia Salarial: Plano de Carreira dos Profissionais da Educagdo do Municipio de

Silveiras - PCSM

Nivel de Escolaridade Exigido: Licenciatura em Pedagogia com habilitagdo em

Administragdo e/ou Supervisdo Escolar ¢ Pds Graduagdo em Educagdo

Requisitos: Ser ocupante de cargo docente do quadro do magistério puablico de Silveiras e

possuir no minimo 05 (cinco) de comprovada experiéncia docente na municipalidade.
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢io do Cargo: Coordenar a "rotina escolar", responsabilizando-se pelas agfes
pedagdgicas que acontecem na unidade escolar; dirigir a unidade escolar, favorecendo o
desenvolvimento de uma prética pedagégica dindmica e a sua organizagiio administrativa;
promover condi¢des para uma reflexdo frequente e regular dos projetos pedagodgicos,
adequando-os aos principios educacionais e bases tedricas que sustentam o curriculo e a
compreensdo do desenvolvimento do aluno; acompanhar, na unidade escolar, o trabalho de
execugdo das Propostas Curriculares e do Plano de Gesto; coordenar a elaboragfo do Plano
de Gestdo Escolar ¢ acompanhar a sua execugdo, propondo o redirecionamento quando
necessdrio; desenvolver agdes visando a participagdo e o conhecimento da comunidade,
objetivando integra-las aos diferentes programas e projetos desenvolvidos na Unidade
Escolar; gerenciar, supervisionar e integrar todos os elementos componentes das equipes
técnico administrativas e de docentes que atuam na unidade escolar; manter atualizados os
documentos é registros escolares, tendo como base as diretrizes ¢ normas da Secretaria
Municipal de Educagdo e legislagdo que regulamenta o ensino; atualizar-se
profissionalmente, participando de congressos, simposios, encontros, seminarios e grupos de
estudos relativos a educagfio; conduzir na unidade escolar a elaboragdo do Projeto Politico
Pedagdgico, observadas as diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educagéo,
garantindo a execuc¢dio do mesmo; planejar, participar e conduzir reunides pedagogicas;

promover a valorizagio do ambiente escolar como espago de convivéncia que integra todos
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os envolvidos na educagfo; presidir e supervisionar o funcionamento das instituigdes
escolares complementares e auxiliares do ensino, objetivando o perfeito equilibrio entre a
atuagfo dessas institui¢des e das demais atividades na unidade escolar; coordenar e controlar
os servigos administrativos da unidade escolar; cuidar para que o prédio escolar e suas
instalagdes sejam mantidos em boas condigdes, tomando as providéncias necessdrias junto
aos orgdos competentes, inclusive quanto ao provimento de material necessario ao bom
funcionamento; zelar pelo cumprimento do hordrio escolar e controlar a frequéncia a
assiduidade dos empregados da unidade escolar; diligenciar para que sejam sanadas
quaisquer falhas ou irregularidades verificadas na unidade escolar; atuar em equipe
multidisciplinar através de estratégias que contribuir para maior compreensdo do
desenvolvimento do aluno; cuidar, supervisionar e orientar os alunos quanto a sua higiene
corporal; disponibilizar todas as informagdes relativas a unidade escolar quando solicitadas

pelo superior hierarquico.

06 - Cargo: FONOAUDIOLOGO

Referéncia Salarial: 14

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior Completo
Carga Horaria Scmanal: 20 (vinte) horas

Descrigio do Cargo: Atuar prioritariamente nas escolas creches do Municipio, em especial
as que compdem ensino; orientar identificagdo fonoaudidlogos e apoiar os e a profissionais
acompanhamento de rede do municipal magistério possiveis de na disturbios os professores
sobre atitudes e procedimentos que podem prevenir futuros problemas de comunicagéo oral
¢ escrita dos acesso escolares; assegurar aos familiares da crianga informagdes que possam
orientd-los acompanhamento de possiveis na prevengdo disturbios; promover prote¢do,
manutengio e a recuperacdo da satide da comunicag#o; garantir aos professores informagdes

que os capacitem a identificar problemas de fala, escrita e audigdo que possam gerar
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dificuldades de comunicagfo e, consequentemente, de aprendizagem; interferir no proprio
ambiente escolar, para auxiliar pais e professores no combate ao baixo rendimento escolar,
evasdo, repeténcia; elaborar programas de treinamento e capacitagdo para os profissionais da
educagdio; participar com os professores dos Horarios de Trabalho Pedagdgico Coletivo
(HTPC) desenvolvido nas escolas municipais; participar da elaboragfo dos planos escolares,
implantar, nas escolas da rede municipal de ensino, programas venham a contribuir na

prevengdo de possiveis disturbios fonoaudidlogos; outras atividades afins.
07 - Cargo: INSPETOR DE ALUNOS

Referéncia Salarial: 3

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Fundamental Completo

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢do do Cargo: Fiscalizar o cumprimento do horario de entrada e de saida dos alunos,
bem como os horarios destinados ao recreio € a outras atividades; fiscalizar a entrada e a
saida dos alunos, verificando se ha autorizag#o para a retirada da crianga ou se a mesma pode
sair da unidade escolar desacompanhada; providenciar a limpeza do prédio da unidade
escolar, ao término das atividades; fiscalizar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias
de unidade escolar prestando informagdes e efetuando encaminhamentos, examinando
autorizados, para garantir a seguranga do local; praticar os atos necesséarios para impedir a
invasio da unidade escolar, inclusive solicitar ajuda policial quando necessaria;
supervisionar a distribuigdo da merenda escolar; elaborar mapa de distribui¢do da merenda
escolar, comunicar imediatamente & autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas; contatar quando necessario, 6rgios publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro percorrer sistematicamente as dependéncias da unidade escolar e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas

corretamente e observando pessoas que lhe paregam suspeitas, para possibilitar a tomadas de
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medidas preventivas; executar servigos de manutengfo predial de pequena complexidade,
tais como trocar ldmpadas, fusiveis, tomadas, interruptores, entre outros; utilizar
equipamento de protegdo individual e coletiva; zelar pela conservag&o dos bens que The forem

confiados; executar outras atribuigdes afins.

08 - Cargo: NUTRICIONISTA

Referéncia Salarial: 9

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior Completo em Nutri¢éo
Carga Horaria Semanal: 30 (trinta) horas

Descrigiio do Cargo: Descrigdo do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de
nivel superior, a fim de executar trabalhos relativos a 4rea de habilitagfio profissional, que
envolvam conhecimentos gerais e especificos da area de nutrigdio com agdes operativas de
planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar,
periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor e
emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessdrias ao adequado funcionamento
da Saude Publica. Compreende, especificamente, a execugfo das atividades inerentes a
prestagio de servigos da 4rea de atuagfo profissional de nutrigdo; prestagdo de assisténcia
educagio nutricional a coletividades ou individuos, sadios ou enfermos; prestagdo de
assisténcia dietoterdpica hospitalar, a fim de desenvolver atividades de: prescrever, planejar,
analisar, supervisionar e avaliar dietas para enfermos; orientagfo e superyisﬁo dos
funcionérios da cozinha ¢ providenciar recursos adequados para asse.‘gurar a elaboragdo de
alimentacdo sadia, elaboragio de mapas dietéticos, cardapios dietas especiais, baseando-se
em orientagdes médicas e programas de nutrigdo preparagdo de programas de nutri¢do e
alimentacdo de coletividade, com vistas a atender os planos de saude pablica, com o objetivo
de criar, readaptar ou alterar hébitos alimentares, desempenhar atividades de vigilancia

sanitaria na area de alimentos; controle dos géneros alimenticios, assessoramento €
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responsabilidade técnica em unidades organizacionais em que se executem atividades da drea
de atuagfio profissional do nutricionista; elaboragdo de laudos técnicos e realizagdo de
peripias técnico-legais relacionadas com as atividades da area profissional do nutricionista;
realizagfio de vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e servigos técnicos; elaboragdo de
parcceres, laudos e atestados do Ambito das atribuigdes profissionais do nutricionista;
execugfio das demais atividades compreendidas na regulamentagfio profissional do cargo,

aplicavel aos objetivos da administragdo ptblica municipal; outras atividades afins.
09 - Cargo: PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA AUXILIAR - PEBI A

Referéncia Salarial: Plano de Carreira dos Profissionais da Educa¢@io do Municipio de

Silveiras - PCSM

Nivel de Escolaridade Exigido: Licenciatura plena em Pedagogia ou Curso de Nivel

Superior
Carga Horaria Semanal: 30 (trinta) horas

Descri¢io do Cargo: Ministrar aulas de acordo com sua 4rea de atuagdo e componentes
curriculares Cuidar, supervisionar e orientar os educandos quanto a sua higiene corporal;
participar da elaboragdo do Projeto Politico Pedagdgico da unidade escolar; desenvolver,
quando designado, atividades educacionais complementares; plaﬁejar e executar plano de
atividades que leve em consideragdo as diferengas no desenvolvimento ¢ aprendizagem do
aluno, propondo replanejamento que atenda as necessidades apontadas; manter permanente
contato com os pais ou responséveis dos alunos, informando-os sobre o desenvolvimento dos
mesmos e obtendo dados de interesse para o processo educativo; participar dos Conselhos de
Classe; participar do Conselho de Escola e da Associagdo de Pais e Mestres, quando indicado;
participar de atividades civicas, culturais e educativas da comunidade; planejar e avaliar as
atividades concernentes ao desenvolvimento do aluno, garantindo a continuidade do processo

educativo, mediante registros didrios e relatorios com periodicidade estabelecida pela
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Secretaria Municipal de Educagfo; organizar e participar das Reunides de Pais € Mestres;
responsabilizar-se pela guarda, economia, conservagdo ¢ uso adequado do que lhe for
confiado; encaminhar os dados resultantes da avaliagdo e da apuragio da assiduidade,
referentes aos alunos regularmente matriculados, conforme normas estabelecidas pela
Secretaria Municipal de Educagfio; desenvolver um trabalho em consondncia com as
diretrizes da educacéio e pressupostos curriculares de Secretaria Municipal de Educac@o;
planejar e executar o Plano de Ensino, organizando situagbes de aprendizagem e
pro,cedinientos de avaliagdo e controle do desempenho do aluno e de reorientacfio de sua
pratica; participar de atividades pedagoégicas coletivas de acordo com cronograma
estabelecido na unidade escolar; atuar em equipe multidisciplinar, através de estratégias que
contribuam para maior compreensdo do desenvolvimento do aluno; desenvolver outras

atividades correlatas ao cargo.
10 - Cargo: PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA - PEBI

Referéncia Salarial: Plano de Carreira dos Profissionais da Educag@io do Municipio de

Silveiras - PCSM

Nivel de Escolaridade Exigido: Licenciatura Plena em Pedagogia ou Curso de Nivel

Superior
Carga Horaria Semanal: 30 (trinta) horas

Descri¢io do Cargo: Ministrar aulas de acordo com sua drea de atuagfo ¢ componentes
curriculares; cuidar, supervisionar ¢ orientar os educandos quanto a sua higiene corporal;
participar da elaboragdo do Projeto Politico Pedagdgico da unidade escolar; desenvolver,
quando designado, atividades educacionais complementares; planejar ¢ executar plano de
atividades que leve em consideragdo as diferengas no desenvolvimento e aprendizagem do
aluno, propondo replanejamento que atenda as necessidades apontadas; manter permanente

contato com os pais ou responsaveis dos alunos, informando-os sobre o desenvolvimento dos
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mesmos e obtendo dados de interesse para o processo educativo; participar dos Conselhos de
Classe; participar do Conselho de Escola e da Associagdo de Pais e Mestres, quando indicado;
participar de atividades civicas, culturais e educativas da comunidade; planejar e avaliar as
atividades concernentes ao desenvolvimento do aluno, garantindo a continuidade do processo
educativo, mediante registros didrios ¢ relatérios com periodicidade estabelecida pela
Secretaria Municipal de Educagfo; organizar e participar das Reunides de Pais e Mestres;
responsabilizar-se pela guarda, economia, conservagiio e uso adequado do que lhe for
confiado; encaminhar os dados resultantes da avaliagdo e da apuragfio da assiduidade,
referentes aos alunos regularmente matriculados, conforme normas estabelecidas pela
Secretaria Municipal de Educagdo; desenvolver um trabalho em consondncia com as
diretrizes da educagdo e pressupostos curriculares da Secretaria Municipal de Educagéo;
planejar e executar o Plano de Ensino, organizando situagdes de aprendizagem e
procedimentos de avalia¢do e controle do desempenho do aluno e de reorientagfio de sua
pritica; participar de atividades pedagogicas coletivas de acordo com cronograma
estabelecido na unidade escolar; atuar em equipe multidisciplinar, através de estratégias que
contribuam para maior compreensfo do aluno; desenvolver outras atividades correlatas ao

cargo.
11 - Cargo: PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA II - PEB II

Referéncia Salarial: Plano de Carreira dos Profissionais da Educagfio do Municipio de

Silveiras - PCSM

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior com Licenciatura plena na érea especifica
Carga Horaria Semanal: 20 (vinte) horas

Descrigiio do Cargo: Ministrar aulas de acordo com sua édrea de atuagdio e componentes

curriculares Cuidar, supervisionar e orientar os educandos quanto a sua higiene corporal;

Participar da elaboragio do Projeto Politico Pedagégico da unidade escolar; desenvolver,
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quando designado, atividades educacionais complementares; planejar e executar plano de
atividades que leve em consideragdo as diferengas no desenvolvimento ¢ aprendizagem do
aluno, propondo replanejamento que atenda as necessidades apontadas; manter permanente
contato com os pais ou responsaveis dos alunos, informando-os sobre o desenvolvimento dos
mesmos e obtendo dados de interesse para o processo educativo; participar dos Conselhos de
Classe; participar do Conselho de Escola e da Associa¢do de Pais e Mestres, quando indicado;
participar de atividades civicas, culturais e educativas da comunidade; planejar e avaliar as
atividades concernentes ao desenvolvimento do aluno, garantindo a continuidade do processo
educativo, mediante registros didrios e relatdrios com periodicidade estabelecida pela
Secretaria Municipal de Educagdo; organizar e participar das Reunides de Pais e Mestres;
responsabilizar-se pela guarda, economia, conservagdo e uso adequado do que lhe for
conflado; encaminhar os dados resultantes da avaliagdo e da apura¢io da assiduidade,
referentes aos alunos regularmente matriculados, conforme normas estabelecidas pela
Secretaria Municipal de Educagdo; desenvolver um trabalho em consondncia com as
diretrizes da educagfio e pressupostos curriculares da Secretaria Municipal de Educagdo;
planejar e executar o Plano de Ensino, organizando situagSes de aprendizagem e
procedimentos de avaliagdo e controle do desempenho do aluno e de reorienta¢do de sua
pratica; participar de atividades pedagobgicas coletivas de acordo com cronograma
estabelecido na unidade escolar; atuar em equipe multidisciplinar, através de estratégias que
contribuam para maior compreensdo do desenvolvimento do aluno; desenvolver outras

atividades correlatas ao cargo.

12 - Cargo: PSICOLOGO ESCOLAR

Referéncia Salarial: 9

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior Completo em Psicologia

Habilitaciio Profissional: Possuir diploma com graduagdo em Psicologia com no minimo

150 horas em disciplinas relacionadas a Psicologia Escolar/Educacional e estdgio
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comprovado na mesma drea e ou Graduagfo em Psicologia com Especializago em

Psicologia Escolar/Educacional
Requisito: registro no conselho da area - CRP
Cai'ga Horaria Semanal: 20 (vinte) horas

Descri¢io do Cargo: Promover o desenvolvimento intelectual, social e educacional de
criangas nas escolas, estabelecendo programas e consultas, efetuando pesquisas, treinando
professores e tratando de criangas e jovens com problemas; buscar a mobilizacdo da
comunidade escolar com a finalidade de pensar junto a sua realidade, suas reais fungdes,
organizagdo, funcionamento e relagdes mantidas com outras institui¢des e estrutura social,
bem como questionar as relagdes e comunicagdes interpessoais eslabelecidas no meio
escolar, comegando com a organizagdo de equipes multiprofissionais realmente atuantes;
participar da elaboragfo de curriculos e programas educacionais; questionar juntamente com
a equipe técnica pedagodgica os fatores culturais, sociais e econdmicos de sua comunidade
escolar, visando a qualidade de ensino, tanto em relagfo a satisfagdo dos profissionais da
educacio quanto do rendimento e satisfagfo do aluno, podendo reduzir repeténcia e evaséo
escolares, pela motivagdo adequada e fundamentada em preceitos técnicos cientificos bem
como sécio-psiquico-pedagégicos reais; supervisionar e acompanhar a exccugdo de
programas de reeducagfo psicopedagdgicos no que se refere as dificuldades de aprendizagem
observada nos alunos; elucidar as causas, dindmica e consequéncia psicoldgica de tais
processos, de cunho emocional ou maturacional, havendo compreensdo dos niveis de
dificuldade dos alunos em questdio; estruturar programas de reeducagio com a equipe técnica
pedagégica onde novamente o psicologo escolar mediante técnicas ¢ procedimentos proprios
da profissdo auxilia os professores no trabalho direto com o aluno ¢ acompanhamento dos
mesmos; ter a visdo do desenvolvimento estrutural do ser humano, compreendendo a
influéncia de varidveis internas e externas que determinam a maturagfo neuropsicoldgica,
podendo orientar o processo educativo; avaliar entraves interativos, da comunidade escolar,

politico-pedagégicos, das equipes multiprofissionais e das fun¢des e proposigdes da
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institui¢do educacional, questionando procedimentos e oferecendo propostas de mudangas
que visam melhorar as relagdes no processo ensino-aprendizagem; participar da elaboragédo
e implantagdo de curriculos educacionais nas escolas sendo habil pela sua formagfio que lhe
da conhecimento dos processos humanos de maturagfo neuropsicolégica, da inteligéncia,
habilidades psicomotoras, relagdes afetivas e sociais e mecanismos adaptativos, os quais sdo
elementos presentes na atividade escolar; reconhecer e avaliar alunos com dificuldade diante
das exigéncias educacionais, utilizando-se de conhecimentos clinicos aplicados
diferentemente, conforme -a especialidade. Apos o parecer completo do aluno, em se
verificando comprometimento orgdnico ou emocional, encaminhar a especialidades
necessarias e, uma vez observadas necessidades psicopedagdgicos, em parceria com 0s
demais profissionais da educagfio; organizar programas que visem o desenvolvimento
especifico de cada dificuldade detectada; atuar na orientagdo de pais em situagles em que
houver necessidade de acompanhamento e encaminhamento do aluno para outros
profissionais, como o Psicélogo Clinico, entre outros; orientar, capacitar em treinamento de
professores sobre como trabalhar em sala de aula, levando em consideragdo aspectos
educacionais implementando a metodologia de énsino que favorega a aprendizagem € 0
desenvolvimento intelectual, social e emocional do aluno; desenvolver orientag@o vocacional
e profissional aplicando sondagem de aptiddes a fim de contribuir com a melhor adaptagio
do aluno no mercado de trabalho e sua consequente auto realizagfo; coordenar grupo
operativo com familia e equipe de profissionais da Escola; executar oficinas pedagdgicas em
sala de aula, elaboradas e realizadas em conjunto com professores de acordo com a demanda
de cada sala de aula; trabalhar questdes da adapta¢@io dos alunos; auxiliar na construgdo e
execucdo de projetos de ordem multidisciplinar realizados na Escola; atuar como facilitador
das relagdes interpessoais da equipe escolar; facilitar as relagdes interpessoais; observar as
necessidades dos alunos e saber como os professores definem o 'seu trabalho e quais os
recursos que usa para desempenhd-los, se estdo envolvidos neste trabalho; prestar atengio
nas patologias e nos sofrimento psicolégico que permitem compreender 0s mecanismos que
permeiam o fracasso escolar; aplicar conhecimentos psicologicos na escola, concernentes ao
processo ensino-aprendizagem, em andlises ¢ intervengoes psicopedagdgicos referentes ao

desenvolvimento humano, as relagdes interpessoais e integragdo familia comunidade-escola,
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para promover o desenvolvimento integral do ser; analisar as relagdes entre os diversos
segmentos do sistema de ensino e sua repercusséo no processo de ensino para auxiliar na
elaboraco de procedimentos educacionais capazes de atender as necessidades individuais;
conhecer o Projeto Politico Pedagdgico da Escola e participar da sua atualizag&o; trabalhar
junto a equipe pedagdgica em espagos semanais ou quinzenais de didlogo com os professores
(intervengdo mediada) a fim de juntos criar novos significados as situagdes cotidianas de sala
dle\ aula, eliminando a possibilidade de estigmatizar os alunos com dificuldade de
aprendizagem; criar espagos de discussdo acerca das teorias de aprendizagem em Paradas
Pedagogicas, sempre vislumbrando o Projeto Politico Pedagégico (PPP) da escola e a pratica
pedagbgica; envolver a familia, corresponsavel no processo de educagio de seus filhos e
filhas, a fim de que se possa colher dados acerca do outro sistema direto em que participa o
aluno; levantar dados acerca das seguintes questdes: autonomia X dependéncia, limites,
autoritarismo X autoridade, relacionamento cognitivo e emocional na familia, com o refletir
sobre a fungdo da dificuldade de aprendizagem neste momento do ciclo de vida familiar,
criando estratégias com pais e cuidadores que possibilitem o sucesso escolar da crianga;
confrontar familia e professor quando necessario, criando um espaco de didlogo franco acerca
das dificuldades de todos, nfo s6 do aluno, diluindo nos sistemas a “culpa pelo fracasso
escolar”; unir pais e professores no processo educacional das criangas em estratégias
cognitivas que contem com a participagfo de ambas as partes; diagnosticar e encaminhar as
criangas com suspeita de dificuldadcs de aprendizagem para especialistas da area;
acompanhar do processo de aprendizagem dos alunos com dificuldades de aprendizagem;
criar estratégias psicopedagdgicos junto & equipe escolar e professores envolvidos; ouvir os
professores, suas demandas ¢ fazé-los participar em alguns dos atendimentos com as
criangas, repensando novas praticas ¢ novos olhares sobre 0 aluno que chama de "problema";
participar das reunies e conselhos de classe, nas quais o psicélogo poderd estabelecer novas
maneiras de perceber o processo educacional dos alunos, evitando rétulos, diagnosticos
imprecisos e hipoteses tnicas e fechadas; criar espagos para escutar as demandas dos sujeitos
da escola ¢ pensar maneiras de lidar com situagdes que sfo cotidianas; criar formas de
reflexo em conjunto com todos os sujeitos (alunos, professores ¢ especialistas) para que sc

possa trabalhar com suas relagdes e paradigmas; verificar aspectos da escola (relagdes,
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cotidiano, organograma, outros), trabalho em equipe (envolvendo reflexdo, autocritica,
avaliagBes, outros) e atividades periféricas (consultoria, pesquisa, abordagens individuais,
desenvolvimento organizacional, outras), tendo em vista essencialmente a eficiéncia do

processo ensino-aprendizagem, a construgdo de conhecimentos.

13 - Cargo: SECRETARIO DE ESCOLA

Referéncia Salarial: 5

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Médio Completo

Requisito: Pratica em Informatica

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢io do Cargo: Realizar atividades de natureza multifuncional, a fim de fornecer
servigos de secretaria e de apoio administrativo aos trabalhos realizados dentro das unidades
organizacionais da 4rea de educa¢do do Municipio com ag¢des operativas de elaborar,
organizar, coordenar, controlar, executar, secretariar, anotar, atender, explicar, orientar,
digitar, preencher, operar sistemas e opera equipamentos, em beneficio do exercicio das
fungdes necessarias ao adequado funcionamento das Unidades de Ensino do Municipal;
estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e
submetendo-as d aprovagéo da direcdo, bem como seguir as normas que regem a instituig&o
de ensino; organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares servigos de protocolo,
escrituragfio, mecanografia, arquivo e estatistica escolar, entre outros; manter e fazer manter
atualizados o material de secretaria e a escrituragfio de livros, fichas e documentos relativos
a vida da institui¢do, dos professores e a vida escolar dos alunos; redigir ¢ assinar, juntamente
com o diretor ou submetendo a assinatura do mesmo, os documentos de vida escolar dos
alunos, bem como fazer expedir toda a correspondéncia; receber o pedagogo, atendendo suas

solicitagdes dentro do prazo estabelecido; secretariar diretores, supervisores, gestores e
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professores da unidade de ensino em que estiver prestando servigos; manter atualizada e
ordenada toda legislagfio de ensino e os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;
lavrar e subscrever todas as atas, participar na elaboragéo e execugdo do orgamento, prestagio
de contas e outros recursos financeiros; conhecer a estrutura, compreender e viabilizar o
funcionamento das instincias colegiadas na Unidade Escolar; registrar ¢ manter atualizados
os assentamentos funcionais dos empregados; executar outras atividades correlatas de mesma

natureza e grau de complexidade.

14 - Cargo: SERVENTE DE ESCOLA
Referéncia Salarial: 1

Nivel de Eg:colaridade Exigido: Alfabetizado
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descrigiio do Cargo: Executar servigos de limpeza interna e externa e, atividades afins, nos
prédios publicos e, nos bens de uso comum; executar a fungdo de ajudante nas tarefas
realizadas pela secretaria onde estiver subordinado; zelar pela manutengdo das instalagGes,
mobili4rios e equipamentos do orgdo; encarregar-se da abertura ¢ fechamento das
dependéncias do Orgdo; executar servigos de copa, cozinha, com atendimento aos
empregados ¢ alunos; requisitar material necessario aos servigos; relatar as anormalidades

verificadas; outras atividades afins.
15 - Cargo: VICE-DIRETOR DE ESCOLA

Referéncia Salarial: Plano de Carreira dos Profissionais da Educagdo do Municipio de

Silveiras - PCSM
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Nivel de Escolaridade Exigido: Licenciatura em Pedagogia com habilitagdo em

Administragio e/ou Supervisdo Escolar ¢ P6s Graduagio em Educagio

Requisitos: Ser ocupante de cargo docente do quadro do magistério publico de Silveiras e

possuir no minimo 05 (cinco) de comprovada experiéncia docente na municipalidade
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢io do Cargo: Substituir o Diretor de Escola em suas auséncias e impedimentos,
respondendo pela Dire¢do da Escola; assessorar o Diretor da Escola no desempenho das
atribui¢des que lhe sdo proprias; participar da elaboragdo do Plano de Gestdo Escolar;
acompanhar e controlar a exccugdo de programagdes relativas as atividades de apoio
administrativo e apoio técnico pedagdgico, mantendo o Diretor da Escola informado sobre o
andamento das mesmas; coordenar as atividades relativas a manuteng¢éio ¢ conservagéo do
prédio escolar, mobilidrio € equipamentos da Escola; controlar a aplicagdo das medidas
necessarias a observaciio das normas de seguranga e higiene dos laboratorios, biblioteca e
outros locais de trabalho; atualizar-se profissionalmente, participando de congressos,
simpésios, encontros, seminarios e grupos de estudos relativos & Educagfo; atuar em equipe
multidisciplinar através de estratégias que contribuam para maio compreensdo do

desenvolvimento do aluno; desenvolver outras atividades correlatas ao cargo.

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO LOTADOS NA SECRETARIA DE
 ESPORTES, LAZER, TURISMO, CULTURA E EVENTOS

01 | ASSISTENTE DE ESPORTES E LAZER
02 | TECNICO DESPORTIVO

01 — Cargo: ASSISTENTE DE ESPORTES E LAZER

Referéncia Salarial: 6
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Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Fundamental Incompleto
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢io do cargo: Controlar a lavagem de uniformes, relacionando-os e conferindo
entrada e saida; relacionar os materiais em desuso; separar as simulas e materiais de jogos;
auxiliar na preparagéo das atividades programadas para o dia; zelar pela guarda, conservagéo,
manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do
local de trabalho; analisar e propor atividades recreativas e de lazer, que atendam as
expectativas e especificidade do Municipio; planejar, programar, organizar, amparar,
incentivar e supervisionar as atividades esportivas, esporte-educacionais, de recreagdo e de
lazer; apoiar e supervisionar o desenvolvimento dos esportes amadores e da Educagéo Fisica
no Municipio, estimulando & pratica dos esportes; executar outras tarefas correlatas,

conforme critério de seu superior.

02 — Cargo: TECNICO DESPORTIVO

Referéncia Salarial: 8

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior Completo em Educagéo Fisica

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢iio do cargo: Promove a pratica da gindstica e outros exercicios fisicos € jogos em
geral, entre estudantes e outras pessoas interessadas, ensinando-lhes os principios e regras

técnicas, para possibilitar-lhes o desenvolvimento harménico do corpo e a manutengdo de

boas condig¢des fisicas ¢ mentais.
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Estuda as necessidades e a capacidade fisica dos alunos; aplica exercicios de verificagéo do
tono respiratério e muscular; determina o plano de aplicagfo de programa esportivo adequado
para cada faixa etéria; efetua testes de avaliagio fisica; ensina técnicas especificas de futebol,
atletismo, basquetebol, voleibol e outras atividades esportivas; desenvolve e coordena
préticas esportivas especificas, com vistas ao bom desempenho dos mesmos em competi¢des;
avalia o resultado das atividades, assegurando o méximo aproveitamento e beneficios
advindos desses exercicios; colabora com a limpeza e organizagdo do local de trabalho;
executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Chefe do Executivo

Municipal.

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO LOTADOS NA SECRETARIA DE
FAZENDA

01 | ANALISTA DE TRIBUTOS

02 | ASSISTENTE FINANCEIRO

03 | AUXILIAR DE CONTABILIDADE
04 CONTADOR

05 | FISCAL DE TRIBUTOS

06 | TESOUREIRO

01 - Cargo: ANALISTA DE TRIBUTOS

Referéncia Salarial: 9

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior na drea de Direito ou Administragdio de

Empresas.

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas
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Descri¢gdo do Cargo: Realizar atividades de natureza especializada, a fim de executar
trabalhos necessarios a fiscalizagdo dos direitos de tributos municipais, vinculados a uma
secretaria municipal especifica, que envolvam conhecimentos gerais e especificos com agdes
operativas de fiscalizar, notificar, autuar, emitir e extrair taldes, efetuar levantamentos,
instruir processos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento da Administragdo Municipal, compreender, genericamente, a execugdo de
atividades que dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho a serem desenvolvidos
ou em desenvolvimento, elaboragfo, implantagfo e gerenciamento de programas de trabalho,
organizacéo de sistemas de informagdes gerenciais, andlise e sistematizagéo de processos de
trabalho e assuntos correlatos relativas a area de atuagfio funcional, elaborag@o, execugdo e
acompanhamento de planos, programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho relativas
a drea de atuagfo funcional; execugdo de atividades relativas ao planejamento e estruturagéo
de atividades relacionadas com as demandas dos usuérios dos servigos publicos municipais,
afetas aos objetivos da unidade organizacional municipal e/ou & area de atuagfo funcional;
acompanhamento da legislagfo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional municipal
e/ou a 4area de atuagfo funcional, fiscalizar o cumprimento de obrigagdes relativas a
legislagdo aplicavel a gestdo de tributos municipais, notificar elou autuar quando houver o
descumprimento explicito da legislagdo de tributos municipais; realizar atividades
complementares e de apoio as de fiscalizagdo quando necessdrias; oferecer suporte
administrativo as atividades de fiscaliza¢do, quando necessarias; elaboragdo de estudos e
emissio de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional; prestagdo de
assessoria em sua 4area de atuacdio funcional especializada aos dirigentes das unidades
organizacionais da Prefeitura Municipal de Silveiras, coordenagdo de equipes de trabalho,
por defini¢io do Secretario Municipal; execugdo de atividades de natureza burocratica, de
atendimento e orientagdes a usudrios dos servigos piiblicos municipais sobre os assuntos que
caracterizam o conteudo da sua drea de habilitagdo profissional; operagéo dos equipamentos
que sejam necessarios ao desempenho de suas atividades profissionais; execugdo das
atividades que sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos do cargo tais como:
digitagdo, arquivamento, encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-

mail, registros, informagdes escritas ou verbais, entre outras compreender especificamente,
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instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagdo tributéria: coligir, examinar,
selecionar e preparar elementos necessarios 4 execugfo da fiscalizagfo externa; realizar o
cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a cobranga ¢ o controle do
recebimento dos tributos; verificar, em estabelecimentos comerciais e de servigos, a
existéncia e a autenticidade de livros ¢ registros fiscais instituidos por legisla¢do especifica;
verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes;
verificar Balancos e Declaragdes de Imposto de Renda, objetivando comparar as receitas
langadas com as receitas constantes nas notas fiscais, participar da andlise e julgamento de
processos administrativos em sua 4rea de atuagfo; emitir parecer em processos de consulta
ou qualquer processo em que for instado a se pronunciar; investigar a evasio ou fraude no
pagamento dos tributos; dar ou executar plantdes fiscais e relatorios sobre as fiscalizagdes
efetuadas; verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de
prestacdo de servigos das pessoas juridicas e autbnomas e produtor rural; informar processos
referentes a avaliacio de imédveis e pedidos de revisdo de langamento de tributos; lavrar autos
de constatag@o de infragio e apreensdo, bem como termos de inicio e término de fiscalizagdo
e de ocorréncias; propor a realizagio de inquéritos e sindicéncias que visem salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal; promover o langamento e a cobranga de contribuigdes de
melhoria, conforme diretrizes previamente estabelecidas; propor regimes de estimativa e
arbitramentos, elaborar relatérios das inspe¢des realizadas; propor medidas rclativas a
legislagdo tributdria, fiscalizagdo fazendaria e administragdo fiscal, bem como ao
aprimoramento das préticas do sistema arrecadador do Municipio; orientar e treinar os
empregados publicos municipais que auxiliam na execugdo das atribuigdes tipicas do cargo
de auditor fiscal; executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de

complexidade.
02 - Cargo: ASSISTENTE FINANCEIRO
Referéncia Salarial: 15

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior Completo
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Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descrigio do Cargo: Analisar o fluxo de caixa (situagdo financeira da prefeitura); organizar
e realizar o pagamento das contas a pagar; controlar todos os contratos; organizar os
documentos de trabalho; atender o Departamento de Finangas; Fazer auditoria de Caixa;
atender a solicitag®es da Dire¢o (levantamento de dados no que se refere a gastos especificos
¢ detalhado por setor); langar notas no sistema; preparar pagamentos; somar todas as
programagdes dos pagamento; atender fornecedores; efetuar pagamento de fornecedores

através de cheques; dar suporte a Diretoria de Finangas quando solicitado.
03 - Cargo: AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Referéncia Salarial: 9

Nivel de Escolaridade Exigido: Curso Técnico em Contabilidade

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢iio do Cargo: Auxiliar na escrituragdo de livros contabeis, como Didrio, Registro de
Inventarios, Razdo, Conta Corrente, Caixa e outros, anotando corretamente os dados contidos
nos documentos originais, para cumprir as exigéncias legais e administrativas; auxiliar na
classificagdo e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das mesmas, para apropriar
custos de bens e servigos e para registrar dados contdbeis; auxiliar nos trabalhos de analise,
e conciliagdo de contas conferindo os saldos, para assegurar a corregdo das operagdes
contabeis; elaborar quadros demonstrativos, relatorios e tabelas, compilando dados contdbeis
e efetuando célculos segundo a orientagdo da chefia ¢ com base em informagdes de arquivos,
fichdrios e outros; operar maquina de contabilidade, acionando seus dispositivos para efetuar

lancamentos contéabeis; executar outras tarefas correlatas.
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04 - Cargo: CONTADOR

Referéncia Salarial: 14

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior Completo em Contabilidade
Requisito: Registro no 6rgéo competente — CRC

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢io do Cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim
de executar trabalhos relativos a4 4rea de habilitagdo profissional, que envolvam
conhecimentos gerais e especificos da area de contabilidade com ag¢des operativas de
planejar, organizar coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar,
periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor e
emitir laudos em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento
da Administracdo Municipal; compreende, especificamente, a execugdo das atividades
inerentes A prestagdo de servigos da area de atuag@io profissional de ciéncias contabeis;
elaborar a escrituragdo de operagdes contabeis; elaborar demonstrativos de bens ¢ direitos,
controlar recursos recebidos e aplicados; elaborar plano de contas orgamentério financeiro;
elaborar balangos, balancetes, e demonstrativos e outros relatérios; examinar empenhos, no
intuito de verificar a disponibilidade or¢amentaria e financeira; classificar as despesas em
elemento préprio; elaborar demonstrativos de despesas ¢ custeio por unidade orgamentaria;
propor normas internas contdbeis; assinar atos ¢ fatos contdbeis; organizar dados para a
proposta or¢amentéria; emitir pareceres sobre assuntos de sua especialidade; elaborar
pareceres ¢ relatorios; examinar controles contdbeis, financeiros e orgamentarios;
desenvolver procedimentos de controle interno; acompanhar a legislagéo tributéria; prestar
assessoria fiscal; organizagfo e execugéo de servigos de contabilidade em geral; escrituragdo
nos livros de contabilidade obrigatérios, bem como de todos os necessdrios no conjunto da

organizagdo contébil e levantamento dos respectivos balangos e demonstragdes; pericias
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judiciais ou extrajudiciais, revisdo de balangos e de contas em geral; verificagfo de haveres
revisdo permanente ou periddica de escritas, regulagdes judiciais ou extrajudiciais de avarias
grossas ou comuns assisténcia aos Conselhos Fiscais das sociedades anénimas e quaisquer
outras atribuigdes de natureza técnica conferidas por lei aos profissionais da contabilidade;
acompanhar e responder ao controle do Tribunal de Contas; realizar andlises, orientagdes,
planejamentos, inspegdes e controles na area tributdria; assessoramento responsabilidade
técnica em unidades organizacionais em que se executem atividades da éarea de atuagfo
profissional do contador; elaboragdo de laudos técnicos e realizagdo de pericias técnico-legais
relacionadas com as atividades da area profissional das ciéncias contabeis; realizagdo de
vistoria, pericia, avalia¢do, arbitramento e servigos técnicos; elaboragéio de pareceres, laudos
e atestados do ambito das atribuigdes profissionais do contador; cumprir as obriga¢des
contidas no calenddrio AUDESP ou outro sistema necessario; cumprir as obrigagdes
inerentes a entrega das obrigagdes acessorias do SIOPS, SIOPE, SICONFI, DIRF, RAIS e
DCTF; elaborar os Balancetes Mensais, Balango Orgamentario; Balango Financeiro; Balango
Patrimonial e Demonstragdo das Variagdes Patrimoniais; cumprir as obrigages de entrega
das prestagbes de contas dos convénios federais PNAE, PNATE, PDDE e do convénio
estadual “Transporte Escolar”, e demais convénios estaduais e federais que venham a ser
celebrado; cumprir as obrigagdes para emissdo de relatorios gerenciais para
acompanhamento das aplica¢bes na saude, educagdo e despesa de pessoal;, cumprir as
obrigagdes inerentes a elaboragdo do Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes
Orgamentdrias — LDO e Lei Orgamentdria Anual — LLOA; execugdo das demais atividades
compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo, aplicdvel aos objetivos da

adininistragéio publica municipal;
05 - Cargo: FISCAL DE TRIBUTOS
Referéncia Salarial: 6

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Fundamental Completo
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Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢ao do Cargo: Em carater exclusivo, relativamente aos impostos de competéncia do
Municipio de Silveiras, as taxas e as contribuigdes administradas pela Secretaria Municipal
de Fazenda; constituir o crédito tributario, mediante langamento, inclusive por emissdo
eletronica, proceder a sua revisdo de oficio; homologar e aplicar as penalidades previstas na
legislagdio e proceder a revisdo das declaragdes efetuadas pelo sujeito passivo; controlar,
executar ¢ aperfeigoar procedimentos de diligéncia, pericia e fiscalizagfo, objetivando
verificar o cumprimento das obrigagGes tributarias do sujeito passivo, praticando todos os
atos definidos na legislagdo especifica, inclusive os relativos a busca e a apreenséo de livros,
documentos e assemelhados, bem como o de lacrar bens moveis, no exercicio de suas
fungdes; supervisionar o compartilhamento de cadastros e informagdes fiscais com as demais
administragdes tributdrias da Unifio, dos Estados e outros Municipios, mediante lei ou
convénio; autorizar ¢ supervisionar o credenciamento de usudrios de sistemas tributarios
informatizados; avaliar e especificar os pardmetros de tratamento de informag8o, com vistas
as atividades de langamento, arrecadagfo, cobranga e controle de tributos e contribui¢des;
planejar, coordenar, supervisionar e exercer, observada a competéncia especifica de outros
orgdos, as atividades de repressdo a sonegagdo fiscal, ocultagdio de bens, direitos e valores,
desconsiderar atos ou negdcios juridicos praticados com a finalidade de dissimular a
ocorréncia do fato gerador do tributo ou a natureza dos elementos constitutivos da obrigagéo
tributdria, na forma da Lei; analisar, elaborar e proferir decisdes, em processos
administrativo-fiscais, nas respectivas esferas de competéncia, inclusive os relativos ao
reconhecimento de direito creditdrio, 4 solicitagdo de retificagfio de declaragéo, a imunidade,
a quaisquer formas de suspensao, exclusio e extingéo de créditos tributarios previstos na Lei
Federal n°® 5.172, de 25 de outubro de 1966, a restituigéo, ao ressarcimento e a redugéo de
tributos e contribui¢cdes, bem como participar de Orgios de julgamento singulares ou
colegiados relacionados & Administragfio Tributéria; estudar, pesquisar e emitir pareccres de
cardter tributario, inclusive em processos de consulta, elaborar minutas de atos normativos e
manifestar-se sobre projetos de lei referentes a matéria tributaria; supervisionar as atividades

de disseminagio de informagdes ao sujeito passivo, visando & simplificagdo do cumprimento
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das obrigagdes tributarias e a formalizagdo de processos; elaborar minuta de célculo de
exigéncia tributdria alterada por decisdo administrativa ou judicial; prestar assisténcia aos
6rgdos encarregados da representagdo judicial do Municipio; informar os débitos vencidos e
ndo pagos para a inscrigio na Divida Ativa antes do termo prescricional; planejar, coordenar,
supervisionar e controlar as atividades de fiscalizagdo, arrecada¢éio e de cobranga dos
impostos, taxas e contribui¢des; realizar pesquisa ¢ investigagdo relacionados as atividades
de inteligéncia fiscal; examinar documentos, livros e registros de institui¢des financeiras,
referentes a contas de depoésitos ¢ aplicagdes financeiras de titularidade de sujeito passivo
para o qual haja processo administrativo instaurado ou procedimento fiscal em curso, desde
que, a quebra do sigilo bancério seja considerada, pelo Diretor do Departamento responsavel
pela fiscalizagdo do tributo objeto da verificagdo, indispensavel para a conclusdo da
fiscalizagio, em carater geral, sem prejuizo das demais atividades inerentes as atribuig¢des da
Secretaria Municipal de Fazenda: assessorar, em carater individual ou em grupos de trabalho,
as autoridades superiores da Secretaria Municipal de Fazenda ou de outros oérgdos da
Administrago e prestar-lhes assisténcia especializada, com vista a formulagéo e a adequago
da politica tributdria ao desenvolvimento econdmico, envolvendo planejamento,
coordenagdo, controle, supervisdo, orientagdo c¢ treinamento; coordenar, participar e
implantar projetos, planos ou programas de interesse da Administragéo Tributéria; apresentar
estudos e sugestdes para o aperfeicoamento da legislagdo tributdria municipal e para o
aprimoramento ou implantagdo de novas rotinas e procedimentos, preparar os atos
necessarios 4 conversio de depdsitos em renda do Municipio, bem assim a autorizagdo para
o levantamento de depésitos administrativos apos as decisdes emanadas das autoridades
competentes; avaliar e especificar sistemas e programas de informatica relativos as atividades
de langamento, arrecadagfo, cobranga e controle de tributos e contribuigdes; avaliar, planejar,
promover, executar ou participar de programas de pesquisa, aperfeicoamento ou de
capacitagiio dos Auditores Fiscais de Tributos e demais empregados publicos, relacionados
a4 Administragfio Tributaria; acessar as informagdes sobre o andamento de a¢des judiciais que
envolvam créditos de impostos e contribuigdes de competéncia do Municipio de Silveiras;
executar atividades com a finalidade de promover agdes preventivas e repressivas relativas a

ética e a disciplina funcionais dos Auditores Fiscais de Tributos, verificando os aspectos
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disciplinares dos feitos fiscais e de outros procedimentos administrativos; informar processos
e demais expedientes administrativos; realizar andlises de natureza contabil, econdmica ou
financeira relativas as atividades de competéncia tributdria do Municipio; desenvolver
estudos objetivando o acompanhamento, o controle e a avaliagiio da receita tributdria; exercer
as atividades de orientagfo ao contribuinte quanto a interpretaco da legislagéo tributaria e
ao exato cumprimento de suas obrigagdes fiscais; observar normas de seguranga individual
e coletiva zelar pela conservagdo e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda de bens

que lhe forem confiados; realizar outras atribuigdes compativeis com a natureza do cargo.
06 — Cargo: TESOUREIRO
Referéncia Salarial: 14

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior Completo em Contabilidade e/ou

Administragdo de Empresas com énfase em Finangas.
Carga Hordria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descrigiio do Cargo: Efetuar pagamentos e recebimentos em nome da Prefeitura Municipal,
de acordo com autorizaciio do Chefe do Executivo; planejar, organizar e executar os servigos
de Tesouraria da Prefeitura Municipal; solicitar, quando necessério, auxilio na exccugéo dos
seus servigos; prestar informagdes do movimento da tesouraria sempre que solicitado pelo
Chefe do Executivo; comparar o saldo de seus livros com os extratos bancdrios, para
assegurar a exatiddo dos registros; manter, sob sua guarda € em ordem, todos os documentos
relativos s receitas e despesas que d&o suporte aos balancetes; providenciar o pagamento,
com pontualidade, de todas as obrigag@es financeiras da Prefeitura Municipal assinando, com
o Chefe do Executivo, os cheques e ordens de pagamento; emissdo de Ordem Bancaria e
Guia de Recebimento; comunicar os pagamentos feitos, aos solicitantes; solicitar prestagédo

de contas de diérias e passagens e encaminhar a Contabilidade;
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO LOTADOS NA SECRETARIA
MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

01 BRACAL
02 ELETRICISTA/ENCANADOR
03 ENCARREGADO DE EQUIPE
- 04 ENCARREGADO DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
05. | ENGENHEIRO
06 ENGENHEIRO EM SEGURANCA DO TRABALHO
07 GARI
08 OPERADOR DE MOTONIVELADORA
09 OPERADOR DE PA CARREGADEIRA
10 OPERADOR DE RETRO ESCAVADEIRA
11 PEDREIRO
12 PINTOR
13 SERVICOS GERAIS
14 TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
15 ZELADOR DE CEMITERIO/COVEIRO

01 - Cargo: BRACAL

Referéncia Salarial: 1

Nivel de Escolaridade Exigido: Alfabetizado

Carga Hordria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descrigio do Cargo: Rogar, capinar e limpar mataria ¢ pastagens das estradas, ruas e outros

logradouros publicos; executar servigos de carga e descarga de materiais diversos; executar

servigos diversos de limpeza em obras; carregar e descarregar caminhdes com materiais de
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construgdo e volumes em geral; executar servigos de pintura e conservagéo de meios fios;
Cavar e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos, fossas e outros; drenar e aterrar depressoes
ou escavacgdes das estradas; desobstruir estradas; auxiliar na construgéo e reparo de pontes,
bueiros e mata-burros; Cavar o solo para implantagfo de manilhas; Preparar qualquer tipo de
massa a base de cal, cimento e concreto; carregar tijolos, tethas, tacos e outros materiais, bem
como auxiliar no assentamento dos mesmos; auxiliar na manutengdo e lavagens de maquinas
e veiculos; auxiliar nos servigos de mecinica e maquinas e veiculos; fazer a separagéo de
pedrqs marradas; zelar pela guarda e conservagio das ferramentas elou equipamentos de
trabalho; executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na esfera de

competéncia.

02 - Cargo: ELETRICISTA/ENCANADOR

Referéncia Sala-rial: 6

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Fundamental Incompleto
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descrigdo do Cargo: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servigos
no interior de unidades organizacionais municipais ¢ no ambiente externo, vinculado a uma
secretaria especifica, com as agdes operativas de instalar, reparar, manter, montar, fixar,
substituir, consertar, limpar e avaliar, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao
adequado funcionamento da Administragdo Municipal; executar servigos de instalagdes de
circuitos elétricos, tais como: montar, colocar ¢ fixar quadros de distribuigdo, caixas de
fusivel; tomadas e interruptores; calhas; bocais para ldmpada e outros; instalar, reparar e
manter sistemas de rede elétrica em prédios, obras, vias e demais logradouros publicos,
efetuando periodicamente devidos testes necessarios; executar servi¢os de manutengdo da
iluminacdio das vias e demais logradouros péblicos, reparando ou substituindo unidades

danificadas; instalar, reparar ou substituir fusiveis, disjuntores, relés, bobinas, exaustores,
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amperimetros, reatores, resisténcias, painéis de controle e demais equipamentos elétricos;
instalar e reparar linhas de alimentagdo, reostatos, motores de correntes alternadas e
continuas, chaves térmicas, magnéticas ¢ automaticas; executar pequenos servicos elétricos;

executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
03 - Cargo: ENCARREGADO DE EQUIPE

Referéncia Salarial: 9

Nivel de Escolaridade Exigido: Alfabetizado

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descrigiio do Cargo: Supervisionar e responsabilizar-se por tarefés rotineiras na construgéo
e conservagdo de estradas e vias publicas, de obras e edificios publicos e de iluminagdo
publica; fazer locagdo e medigOes de obras; interpretar plantas de construgdo em geral,
controlar a dosagem de argamassa e concreto; verificar as formas e armaduras para concreto
armado; apresentar relatorios informativos quanto ao andamento dos servigos;
responsabilizar-se pelos materiais existentes nas obras a seu cargo; fiscalizar a execugéo de
obras; organizar pedidos de material; verificar o cumprimento de especificagdes contratuais;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessérias & execugdo das atividades proprias do

cargo; executar tarefas afins.

04 - Cargo: ENCARREGADO DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
Referéncia Salarial: 9

Nivel de Escolaridade Exigido: Alfabetizado

Carga Hordria Semanal: 40 (quarenta) horas
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Descrigiio do Cargo: Organizar coordenar e supervisionar grupos de trabalhadores que
desenvolvem suas atribui¢des na drea da construgfo civil, galerias e obras complementares,
fabrica de artefatos de concreto, pavimentagdo, terraplanagem, vias com revestimento
primdrio, cemitérios, poda e corte de 4rvores, e demais servigos publicos; garantir o
desenvolvimento do processo de execugdo dos servigos e obras dentro dos prazos € normas
estabelecidas; providenciar que as pessoas sob o seu comando utilizem equipamentos de
protegdo individual (EPI), de acordo com as normas de seguranca do trabalho em vigor;
empenhar-se em buscar seu proprio desenvolvimento profissional; buscar o desenvolvimento
pessoal e profissional das pessoas que atuam sob seu comando; acompanhar a evolugdo
profissional das pessoas sob seu comando; realimentar seus subordinados com informagdes
apropriadas para corrigir, manter ou desenvolver visando ao desempenho apropriado de suas
fungdes; utilizar a carga horaria que lhe ¢ pertinente com zelo, dedicagfo, responsabilidade e
a servico do Municipio; atuar na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de
igual natureza, mediante participagfo prévia em processo de qualificagiio ¢ autorizagdo
superior; operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades; dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo
prévia, quando necessario ao exercicio das demais atividades; manter organizados, limpos e
conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estfio sob a sua
responsabilidade; zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de
prote¢do apropriados, quando da execugfio dos servigos; calcular orgamentos; orientar
trabalhos auxiliares; executar outras tarefas afins, conforme necessidade ou a critério do seu

superior.

05 - Cargo: ENGENHEIRO

Referéncia Salarial: 14

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior Completo
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Carga Horaria Semanal: 20 (vinte) horas

Descri¢io do Cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim
de executar trabalhos relativos a drea de habilitagdo profissional, que envolvam
conhecimentos gerais e especificos da area de engenharia civil com ag¢des operativas de
planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar,
periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor €
emitir laudos, em beneficio do exercicio das fun¢des necessarias ao adequado funcionamento
da Administragdo Municipal; elaborar e executar projetos de engenharia civil no que se refere
a estrutura de prédios, pontes e outros; analisar e emitir parecer sobre projetos no que se
refere a construgdo de obras publicas e particulares; realizar projetos, diregdio e
acompanhamento de constru¢do de estradas de rodagem, pontes e obras que sejam
necessarias ao atendimento dos seus objetivos de uso; realizar projetos, dire¢do e
acompanhamento de obras de drenagem para irrigagdes destinadas ao aproveitamento de rios,
canais e obras de saneamento urbano e rural; dirigir € acompanhar construgéo de edificios
com todas as suas obras complementares vinculados aos interesses ¢ aos objetivos da
administragfo publica municipal; realizar projetos, dire¢@o e acompanhamento de construgdo
de obras de calgamento de ruas, bem como a superviséio da execugdo de obras de saneamento
urbano e rural; elaborar projetos hidro sanitdrios; realizar planejamento e/ou projetos de
regides, zonas, cidades, obras, estruturas, transportes, exploragdes de recursos naturais €
desenvolvimento da produgdio industrial e agropecudria; realizar calculos dos projetos
elaborados; executar, dirigir e acompanhar construgéo de edificios e obras complementares,
assim como demais servigos técnicos relativos a 4rca de atuag@io profissional; realizar
estudos, projetos, analises, avaliagdes, vistorias, pericias, divulgac¢éo técnica, execugdo das
demais atividades compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo, aplicavel aos

objetivos da administrag@o publica municipal

06 — Cargo: ENGENHEIRO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Referéncia Salarial: 12
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Nivel de Escolaridade Exigido: Curso superior em Engenharia com Especializa¢éio em

Seguran¢a do Trabalho
Requisitos: Registro no 6rgéo competente — CREA
Carga Horaria Semanal: 20 (vinte) horas

Descri¢io do cargo: Supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente o servico de
Engenharia de Seguranga do Trabalho da Prefeitura; estudar as condi¢Ses de seguranga dos
setores de trabalho, das instalagdes e equipamentos, com vistas especialmente aos problemas
de controle de risco ocupacional, ergonomia e protegdo contra incéndio; planejar e
desenvolver a implantagdo de técnicas relativas gerenciamento e controle de riscos
ocupacionais; vistoriar, avaliar, realizar pericias, emitir pareceres, laudos técnicos e indicar
medidas de controle para exposigdo a agentes riscos fisicos, quimicos e bioldgicos, bem como
ergondmicos e de acidentes; analisar riscos, acidentes e falhas, investigando causas,
propondo medidas preventivas e corretivas e orientando trabalhos estatisticos, inclusive no
que diz respeito ao custo de acidente do trabalho; propor programas em atendimento as
normas ¢ regulamentos de Seguranga do Trabalho que entender aplicaveis, zelando pela sua
observancia; colaborar, quando solicitado, nos projetos e na implantagfo de novas instalag0es
fisicas e tecnoldgicas do municipio; estudar instalagdes, maquinas e cquipamentos,
identificando seus pontos de risco e projetando dispositivos de seguranga; inspecionar locais
de trabalho no que se relaciona com a Seguranga do Trabalho, delimitando dreas de riscos;
especificar, controlar e fiscalizar sistemas de protegdo coletiva e equipamentos de seguranga,
inclusive os de protegio individual e os de protegdio contra incéndio, assegurando-se de sua
qualidade e eficiéncia; opinar e participar da especificagdo para aquisi¢do de substincias e
equipamentos cuja manipula¢fo, armazenamento, transporte ou funcionamento possam
apresentar riscos, acompanhando o controle do recebimento e da expedigéo; elaborar planos
destinados a criar ¢ implantar a prevengdo de acidentes, promovendo a i11stalag:50 de

comissSes e assessorando-lhes o funcionamento; orientar o treinamento especifico de
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Seguranga do Trabalho e assessorar a elaboragdo de programas de treinamento geral, no que
diz respeito a Seguranga do Trabalho; acompanhar a execugfo de obras e servigos adotando
medidas de seguranga, quando a complexidade dos trabalhos a executar assim o exigir;
auxiliar na fiscalizagdo do cumprimento dos requisitos legais para a prestagdo de servigos -
por terceiros - junto a administra¢do municipal; propor medidas preventivas no campo em
face do conhecimento da natureza ¢ gravidade da exposi¢do do risco decorrente da atividade
exercida; informar aos empregados publicos e aos gestores as condigdes que possam afetar
sua integridade fisica e propor medidas que eliminam ou atenuam esses riscos; planejar e
programar outras atividades de promog¢do da satde, priorizando o enfoque dos fatores de
risco relacionados ao trabalho e; executar as atribui¢des de seu cargo junto aos Programas
eventualmente instituidos pelo Municipio, com recursos proprios e/ou conveniados (ESF,
CRAS, etc.); zelar pela limpeza e conservagdo de materiais, equipamentos e do local de

trabalho; realiz_ar outras atribui¢es compativeis com a natureza do cargo.
07 - Cargo: GARI

Referéncia Salarial: 3

Nivel de Escolaridade Exigido: Alfabetizado

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢iio do Cargo: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servigos
em ambiente externo, vinculado a uma secretaria municipal especifica, com as ag¢des
operativas de varrer, limpar, lavar, transportar, carregar, levantar e capinar, em beneficio do
exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal;
executar a varrigio de vias e outros logradouros publicos, coleta de lixo em vias e outros
logradouros publicos, colocando-o em recipientes apropriados, tais como: sacolas, lixeiras,
entre outros, ou direto no caminhdo de lixo para ser transportado ao seu destino final; coleta

de entulhos e objetos de outra natureza; capinar, rogar ¢ limpar mataria e pastagem das
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estradas, vias e outros logradouros publicos, limpeza de corregos e ribeirdes; executar outras

atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

08 — Cargo: OPERADOR DE MOTONIVELADORA

Referéncia Salarial: 11

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Fundamental Incompleto

Requisito: Possuir Carteira Nacional de Habilitagfo Profissional

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descrig¢io do Cargo: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servigos
externos, vinculados a uma secretaria municipal especifica, com as agdes operativas de
conduzir, operar, transportar, abastecer, vistoriar, examinar ¢ recolher, em beneficio do
exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionam da Administragdo Municipal;
examinar as condi¢des de funcionamento do veiculo ou maquina antes de iniciar o trabalho,
verificando o estado dos pneus, molas, nivel de combustivel, d4gua e 6leo do carter, testando
freios e parte elétrica para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento, ¢ informar as
anormalidades ao responsavel pelo gerenciamento da frota de veiculos; recolher o veiculo
ap6s jomada de trabalho, conduzindo-o & garagem municipal para possibilitar a manuteng&o,
lubrificacéio e abastecimento do mesmo, inclusive, informando as anormalidades porventura
existentes; dirigir e operar trator, patrol, retroescavadeira, pA mecédnica e outras maquinas
pesadas, bem como dirigir caminhfo de lixo, manipulando os comandos de compactagio de
lixo e observando o fluxo de transito e a sinalizagdo para conduzi-lo aos locais determinados
na ordem de servigo; abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas, abrir valetas
e assentar manilhas para instalagdo de redes de 4gua e esgoto para drenagem de aguas
pluviais, bem como para instalagdo de lixo hospitalar e outros; executar servigos de

escavagio e transporte de terra, areia ¢ brita nas estradas; executar servigos de carregamento
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de basculante e caminhdes com lixo, terra, areia, pedras britas e outros materiais; levantar,
colocar e arrancar postes; executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de

complexidade.

09 - Cargo: OPERADOR DE PA CARREGADEIRA
Referéncia Salarial: 11

Nivel de Escolaridade Exigido: Alfabetizado
Requisito: Possuir pratica

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢io do Cargo: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servigos
externos, vinculados a uma secretaria municipal especifica, com as agdes operativas de
conduzir, operar, transportar, abastecer, vistoriar, examinar e recolher, em beneficio do
exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal;
examinar as condi¢des de funcionamento do veiculo ou méaquina antes de iniciar o trabalho,
verificando o estado dos pneus, molas, nivel de combustivel, agua e 6leo do cérter, testando
freios e parte elétrica para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento, ¢ informar as
anormalidades ao responsével pelo gerenciamento da frota de veiculos; recolher o veiculo
apds jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem municipal para possibilitar a manuten¢@o,
lubrificac¢éio e abastecimento do mesmo, inclusive, informando as anormalidades porventura
existentes; dirigir e operar trator, patrol, retroescavadeira, pd mecanica e outras maquinas
pesadas, bem como dirigir caminhéo de lixo, manipulando os comandos de compactag@o de
lixo e observando o fluxo de transito e a sinalizagfo para conduzi-lo aos locais determinados
na ordem de servigo; abrir, aterrar, nivelar e desobstruir ruas, terrenos e estradas; abrir valetas
e assentar manilhas para instalagdo de redes de dgua e esgoto para drenagem de 4guas

pluviais, bem como para instalagdo de lixo hospitalar e outros; executar servigos de
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escavagdo e transporte de terra, areia e brita nas estradas; executar servigos de carregamento
de basculante e caminhdes com lixo, terra, areia, pedras britas e outros materiais; levantar,
colocar e arrancar postes; executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de

complexidade.

10 - Cargo: OPERADOR DE RETROESCAVADEIRA
Referéncia Salarial: 11

Nivel de Escolaridade Exigido: Alfabetizado

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢iio do Cargo: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servigos
externos, vinculados a uma secretaria municipal especifica, com as agdes operativas de
conduzir, operar, transportar, abastecer, vistoriar, examinar e recolher, em beneficio do
exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal;
examinar as condi¢des de funcionamento do veiculo ou méaquina antes de iniciar o trabalho,
verificando o estado dos pneus, molas, nivel de combustivel, d4gua e 6leo do cérter, testando
freios ¢ parte elétrica para certificar-se de suas condigdes de funcionamento, ¢ informar as
anormalidades ao responsavel pelo gerenciamento da frota de veiculos; recolher o veiculo
ap6s jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem municipal para possibilitar a manutengéo,
lubrificagfio e abastecimento do mesmo, inclusive, informando as anormalidades porventura
existentes; dirigir e operar trator, patrol, retroescavadeira, pd mecénica e outras maquinas
pesadas, bem como dirigir caminhfo de lixo, manipulando os comandos de compactac@o de
lixo e observando o fluxo de trinsito e a sinalizag@o para britas e outros materiais; levantar,
colocar e arrancar postes, executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de

complexidade.

11 - Cargo: PEDREIRO
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Referéncia Salarial: 5
Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Fundamental Incompleto
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢io do Cargo: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servigos
em ambiente externo, vinculado a uma secretaria municipal especifica com as agdes
operativas de construir, reparar, reformar, assentar, concretar, montar, instalar, preparar,
aplicar, trocar e revestir, em beneficio do exercicio das fun¢des necessdrias ao adequado
funcionamento da Administra¢do Municipal; organizar e preparar o local de trabalho na obra;
preparar e nivelar superficies a serem pavimentadas; preparar argamassa, misturando
cimento, areia ¢ dgua, dosando as quantidades adequadamente, para o assentamento de
alvenaria, pré-moldados, tijolos, ladrilhos ¢ materiais similares construir alicerces,
empregando vergalhdes ferro, pedras ou cimento para fornecer a base de paredes, muros,
pontes e constru¢des similares, assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais,
unindo-as com argamassa, de acordo com orientagdo recebida, para levantar paredes, pilares
e outras partes da construgfo, revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento
ou assenlando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instruges recebidas; aplicar
camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagBes; concretar os pilares,
picaretes e lajes, bem como aplicar o concreto nas cintas de amarragfo sobre as alvenarias;
construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagdes e instrugdes
recebidas, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes e similares; executar trabalhos
de reforma e manutengfo de prédios, pavimentos, calgadas e estruturas semelhantes; reparar
paredes e pisos, trocar telhas, aparelhos sanitarios e similares, montar tubulagbes para
instalacGes elétricas, montar e reparar telhados; executar outras atividades correlatas de

mesma natureza e grau de complexidade.

12 - Cargo: PINTOR
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Referéncia Salarial: 4
Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Fundamental Incompleto
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢io do Cargo: Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servigos
no interior de unidades organizacionais municipais e no ambiente externo, vinculado a uma
secretaria especifica, com as agBes operativas de preparar, limpar, raspar, emassar, pintar,
relocar e corrigir, em beneficio do exercicio das fun¢des necessdrias ao adequado
funcionamento da Administragfio Municipal; limpar e preparar superficies a serem pintadas,
raspando-as, lixando-as e amassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros
procedimentos adequados para retirar a pintura velha e climinar residuos; preparar o material
de pintura, misturando tintas, 6leos e substancias diluentes € secantes em propor¢des
adequadas, para obter a cor ¢ a qualidade especificadas; pintar as superficies externas e
internas de edificios e outras obras publicas, cobrindo-as com uma ou vérias camadas de
tinta; retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos ¢ facilitar a aderéncia

da tinta, executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
13 - Cargo: SERVICOS GERAIS

Referéncia Salarial: 1

Nivd de Escolaridade Exigido: Alfabetizado

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢iio do Cargo: Executar atividades relativas & limpeza, conservagdo de dependéncias,

instalagGes, maquinas, equipamentos, instrumentos, utensilios e demais materiais de trabalho
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utilizados nas unidades organizacionais da Prefeitura Municipal; realizar atividades de
natureza manual e que importem em esforgo fisico, em todas as unidades organizacionais de
prestagdo de servigos publicos municipais; executar atividades dentro das orientagOes
técnicas e operacionais transmitidas, especificamente, pelo responsdvel da unidade
organizacional, cumprindo prazos, roteiros, horarios, de modo a auxiliar na realiza¢éo das
atividades finalisticas do érgdo; operar maquinas, equipamentos, instrumentos manuais ou
de manejo, que sejam comuns 4as atividades rotineiras das pessoas em sociedade, atendendo
apenas as orientagOes especificas que forem necesséarias ao cumprimento dos objetivos da
unidade organizacional; zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos, ferramentas e utensilios de trabalho; executar servicos solicitados ou
pertinentes a sua ocupag¢@o e¢ nas diversas modalidades; executar servigos de limpeza e
arrumago nas dependéncias da Prefeitura Municipal e outros préprios municipais, servigos
que visem o bom funcionamento e apresentagio dos prédios publicos; realizar,
eventualmente, servicos externos para atender as necessidades do setor em que estiver lotado;
executar servigos de vigilancia e recep¢o em portarias; atuar, quando solicitado, na execugdo
dos servigos de limpeza de ruas, parques, jardins e demais logradouros e vias publicas;
executar servigos de entrega e recepgdo de documentos entre as secretarias municipais, assim
como, entre a Prefeitura Municipal e os diversos 6rgéos publicos; executar servigos de carga
e descarga de mercadorias, pacotes, embrulhos, entre outros, transportados por caminhdes e
veiculos; fornecer apoio e auxilio na execugdio de servigos referentes a pinturas em geral,
encanamento, calgamento, carpintaria, marcenaria, lanternagem de veiculos, construgéo,
pavimentagio e reforma de ruas, pragas c jardins; zelar pela conservagdo dos equipamentos
e ferramentas, bem como a limpeza do local de trabalho; executar outras atividades dc mesma

natureza e grau de complexidade.
14 — Cargo: TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO
Referéncia Salarial: 10

Nivel de Escolaridade Exigido: Curso Técnico de Seguranga do Trabalho
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Requisitos: Registro no Ministério do Trabalho e Emprego
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢io do Cargo: Elaborar e acompanhar as agdes de vigilancia aos ambientes e
processos de trabalho; analisar, investigar e registrar os acidentes de trabalho, inclusive os de
trajeto; especificar Equipamentos de Prote¢do Individual e/ou Coletiva (EPI's/EPC’s);
ministrar Treinamentos de Seguranga do Trabalho; atuar em conjunto com outros
profissionais da equipe de promogéo da Saude do Empregado; avaliar, mediante solicitagédo
ou ndo, o ambiente, o processo ¢ as condigdes de trabalho; avaliar os processos de concesséo
de adicionais de insalubridade, periculosidade e outros adicionais a que o empregado estiver
exposto, conforme a legislagdo vigente; elaborar pareceres especializados na area de
Engenharia de Seguran¢a do Trabalho; medir o nivel de ruido do local, nivel de poluigéo,
luminosidade adequada ao trabalho; verificar posi¢des de mesas, maquinas, equipamentos e
outros, para evitar acidentes de trabalho; informar ao superior, através de parecer técnico,
sobrel os riscos existentes nos ambientes de trabalho, bem como orientd-lo sobre as medidas
de eliminag8o e neutralizago; informar aos empregados sobre os riscos da sua atividade,
bem como as medidas de eliminagfo e neutralizagdo; analisar os métodos e os processos de
trabalho, identificando os fatores de risco de acidentes do trabalho, doengas profissionais €
do trabalho e a presenca de agentes ambientais agressivos ao empregado, propondo sua
eliminac#io ou seu controle; promover debates, encontros, campanhas, semindrios, palestras,
reunides, treinamentos e utilizar outros recursos de ordem didatica e pedagdgica; elaborar ¢
executar as normas de seguranga referentes a projetos de construgfo, ampliagdo, reforma,
arranjos fisicos e de fluxos, com vistas & observancia das medidas de seguranga e higiene do
trabalho, inclusive auxiliar na elaboragfio de editais de licitagdo para fins de contratagfio de
servicos por terceiros; encaminhar aos setores e areas competentes normas, regulamentos,
documentagfio, dados estatisticos, resultados de andlises e avaliagdes, materiais de apoio
técnico, educacional e outros de divulgagdio para conhecimento e autodesenvolvimento do

empregado; elaborar, instituir, coordenar ¢ manter um plano de prevengdo e combate a
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incéndio; inspecionar e manter os equipamentos e sistema de protegdo contra incéndio,
recursos audiovisuais e didéticos e outros materiais considerados indispensaveis, de acordo
com a legislagdo vigente, dentro das qualidades e especificagdes técnicas recomendadas,
avaliando seu desempenho; cooperar com as atividades do meio ambiente, orientando quanto
ao tratamento e destinagdo dos residuos, incentivando e conscientizando o empregado da sua
importincia para a vida; fiscalizar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas,
quanto aos procedimentos de seguranga e higiene do trabalho, previstos na legislacdo ou
constantes em contratos de prestagio de servigo; executar as atividades e programas ligados
a seguranga e higiene do trabalho utilizando métodos e técnicas cientificas, observando
dispositivos legais e institucionais que objetivem a eliminagdo, controle ou reducgfo
permanente dos riscos de acidentes do trabalho e a melhoria das condi¢des do ambiente, para
preservar a integridade fisica e mental dos empregados; acompanhar e avaliar os resultados
das atividades e programas, bem como sugerir constante atualizagdo dos mesmos,
estabelecendo procedimentos a serem seguidos; levantar e estudar os dados estatisticos de
acidentes do trabalho, doengas profissionais e do trabalho, calcular a frequéncia e a gravidade
destes para ajustes das a¢Ges prevencionistas, normas, regulamentos e outros dispositivos de
ordem técnica, que permitam a protegdo coletiva e individual; articular-se ¢ colaborar com o
setor responsavel pelos recursos humanos, fornecendo-lhe resultados de levantamentos
técnicos de riscos das areas e atividades para subsidiar a adogdo de medidas de prevengéo no
nivel de pessoal; avaliar as condigdes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que
subsidie o planejamento e a organizagfio do trabalho de forma segura para o empregado;
articular-se e colaborar com os érgdos ¢ entidades ligados a prevengdio de acidentes do
trabalho, doengas profissionais e do trabalho; participar de semindrios, treinamentos,
congressos ¢ cursos visando o intercdmbio e o aperfeigoamento profissional; executar

atividades correlatas e/ou designadas pelo superior.

15 - Cargo: ZELADOR DE CEMITERIO/COVEIRO

Referéncia Salarial: 4
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Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Fundamental Incompleto
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢iio do Cargo: Realizar sob supervisfo, atividades de enterrar e desenterrar caddveres
e zelar pelo cemitério; proceder & abertura de covas simples (sepultamento em terra), usando
p4 e abrindo buracos, de acordo com as medidas pré-estabelecidas; auxiliar na descida do
caixdo, utilizando cordas para o apoio; efetuar a cobertura das covas, com terra e cal,
colocando em seguida a placa de identificagfo; proceder a abertura e limpeza das covas e
gavetas para efetuar novos sepultamentos; proceder a abertura do Cemitério a qualquer hora,
inclusive & noite, aos sibados, domingos e feriados (plantéo); recolher ¢ guardar ossadas em
ossuarios gerais e especiais, conforme determinagdes dos superiores; colaborar na exumagdo
(necropsia) de cadaveres; executar tarefas de capinagfio, varrigo e remogdo do lixo com
carriolas, colaborando para a manutengfo da ordem e limpeza de sua area de trabalho; zelar
pelo uso e conservagdo dos materiais e ferramentas de trabalho; providenciar a remogdo de
0ssos para sepultamento em outras localidades; proceder o sepultamento de ossos vindo de
outros Municipios (traslados); realizar procedimentos de cremagfo de corpos, membros e

despojos; executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO LOTADOS NA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE

01 | AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

02 | AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE DA ESTRATEGIA SAUDE DA
FAMILIA - ESF

03 | AGENTE DE SANEAMENTO

04 | ASSESSOR DA UNIDADE MISTA DE SAUDE - UMS

05 | ATENDENTE DE CONSULTORIO ODONTOLOGICO
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06 | ATENDENTE DE CONSULTORIO ODONTOLOGICO DA ESTRATEGIA
SAUDE DA FAMILIA — ESF

07 | AUXILIAR DE CONSULTORIO ODONTOLOGICO

08 | AUXILIAR DE ENFERMAGEM

09 | BIOLOGO

10 | BIOMEDICO

11 | DENTISTA

12 | DENTISTA DA ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA - ESF

13 | ENFERMEIRO

14 | ENFERMEIRO DA ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA - ESF

15 | FARMACEUTICO

16 | FISIOTERAPEUTA

17 | MEDICO

18 | MEDICO DA ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA - ESF

19 | PSICOLOGO o

20 | RECEPCIONISTA DE PRONTO SOCORRO

21 | TECNICO EM RADIOLOGIA

22 | TECNICO EM ENFERMAGEM

23 | TECNICO EM ENFERMAGEM DA ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA -
ESF

01 — Cargo: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Referéncia Salarial: 9 A

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Médio Completo

Carga Hordria Semanal: 40 (quarenta) horas




S
"

PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVEIRAS - SP

PACO MUNICIPAL “PREFEITO HELIO DE ANDRADE FERRAZ”
Praca Padre Antonio Pereira de Azevedo, n2 52
Centro — Silveiras — SP — CEP: 12.690-000

CNPJ N2 45,192.564/0001-01 — E-mail: prefeitura@silveiras.sp.gov.br
TELEFONE: (12) 3106.1150 / 3106.1197
PORTAL DO VALE HISTORICO

Descri¢iio do Cargo: Executar tarefas basicas de informagdes a individuos e grupos, visando
a instrugdio da populagdo em geral para a prevengdo de doencas; orientar a populagdo em
geral sobre a importincia da higiene e cuidados basicos e/ou primdrios para a prevengdo de
doengas; ministrar medicamentos especificos de acordo com os problemas de satide basicos
detectados, visando solucionar e/ou amenizar as causas dos mesmos; efetuar visitas
domiciliares, conforme necessidades, seguindo instrugdes de seus superiores; preparar o
paciente, verificando os sinais vitais, pesando, medindo presséo arterial e verificando a
temperatura; prestar atendimentos em primeiros socorros e imunizagdes; fazer curativos
quando necessario; realizar trabalhos relativos a vigildncia epidemioldgica, difundindo
informacdes; esterilizar os materiais; atuar em campanhas de prevengfo de doengas,
aplicando testes e vacinas; auxiliar os médicos na distribui¢do de medicamentos e vacinas,
elaborar relatorios de acordo com as atividades executadas, que permitam levantar dados
estatisticos e para comparagdo do trabalho; inspecionar estabelecimentos de ensino,
verificando suas instalagdes e os comestiveis fornecidos aos alunos, para assegurar as
medidas profilaticas necessdrias; organizar o fichario, fazendo a distribui¢fo ¢ arquivamento
de fichas, marcagdo de preventivos, agendamento de consultas e entrega de cxames,
colaborar com a limpeza e organizago do local de trabalho; realizar outras tarefas correlatas

ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

02 — Cargo: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE DA ESTRATEGIA SAUDE DA
FAMILIA - ESF

Referéncia Salarial: 9 A
Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Fundamental Completo
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Requisito: Residir no local de atuag#o na data da abertura do edital do concurso
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Descri¢ao do Cargo: Desenvolver a¢des que busquem a integragfo entre a equipe de satude
e a populagfio adscrito 8 UBS, considerando as caracteristicas e as finalidades do trabalho de
acompanhamento de individuos e grupos sociais ou coletividade; trabalhar com adstrigdo de
familias em base geografica definida, a micro area; estar em contato permanente com as
familias desenvolvendo a¢Ses educativas, visando a promogio da saude e a prevengdo das
doengas, de acordo com o planejamento da equipe; cadastrar todas as pessoas de seu micro
area e manter os cadastros atualizados; orientar familias quanto a utiliza¢do dos servigos de
.,sat'lde disponiveis; desenvolver atividades de promog¢fo da saude, de prevengdo das doengas
e de agravos, e de vigilancia a saude, por meio de visitas domiciliares e de a¢des educativas
individuais e coletivas nos domicilios ¢ na comunidade, mantendo a equipe informada,
principalmente a respeito daquelas em situag@o de risco; acompanhar, por meio de visita
domiciliar, todas as familias e individuos sob sua responsabilidade, de acordo com as

necessidades definidas pela equipe.

03 - Cargo: AGENTE DE SANEAMENTO

Refgréngia Salarial: 4

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Médio Completo
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descrigiio do Cargo: Orientar e fiscalizar as atividades e obras para prevengdo/preservagéo
ambiental ¢ da saﬁde, por meio de vistorias, inspe¢Oes e andlises técnicas de locais,
atividades, obras, projetos € processos, visando o cumprimento da legislagdo ambiental e
sanitaria; promover educagfo sanitdria ambiental;, ter postura adequada; demonstrar
capacidade avaliativa; demonstrar capacidade de comunicagfo; dominar a legislagdo;
investigar denuncias; constatar a veracidade da denuncia; levantar informagSes junto a
comunidade local da ocorréncia; solicitar documentago ao fiscalizado; investigar o processo

produtivo desde a matéria prima até a disposigéo final; acionar 6rgéos técnicos competentes;
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coletar dados e informagdes técnicas; coletar material para andlise; enquadrar legalmente o
caso em apuragfo; acompanhar o desembargo de obras e atividades, acompanhar a libera¢do
de produtos e equipamentos; acompanhar termos de compromisso; participar de operagdes
especiais; atender situagdes de emergéncia; tomar providéncias para minimizar impactos de

acidentes ambientais.

04 — Cargo: ASSESSOR DA UNIDADE MISTA DE SAUDE

Referéncia Salarial: 14

Nivel de escolaridade exigida: Ensino Superior preferencialmente na area da saude.
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢io do Cargo: Supervisionar, gerenciar € acompanhar funcionamento da Unidade
Mista de Saude - UMS; dar suporte a toda equipe no desenvolvimento de suas tarefas do dia-
a-dia; acompanhar e aprovar confec¢do de escalas de todos os setores da UMS; supervisionar
os empregados piblicos municipais lotados na unidade; desenvolver e articular atividades de
interesse da UMS; tomar decisGes acerca do servigo com equidade, ponderagéo, agilidade e
raciocinio ldégico; gerenciar, coordenar ¢ representar a sua equipe nas atividades
institucionais; desenvolver parcerias na gestdo visando o atendimento e acompanhamento
eficiente dos pacientes; implantar e estabelecer meios de comunicagdo interna e externa de
forma eficiente, direta e resolutiva; criar e ou rever junto & equipe protocolos inerentes as
atividades desenvolvidas na UMS; promover a humanizag@o, responsabilidade ¢ efetividade
nos atendimentos aos usudrios dos servigos de satde; planejar junto a equipe treinamentos e

aperfeigoamentos visando a capacitagio dos funciondrios da UMS; outras atividades afins.

05 - Cargo: ATENDENTE DE CONSULTORIO ODONTOLOGICO

Referéncia Salarial; 4

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Médio Completo
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Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descriciio do Cargo: Recepcionar as pessoas no consultorio dentério, procurando identifica-
las e averiguar suas necessidades, para prestar informagdes, receber recados ou encaminha-
las ao cirurgido dentista e¢ exccutar tarefas auxiliares ao trabalho do cirurgido dentista,
visando & agiliza¢8io dos servigos; efetuar o controle da agenda de consultas, verificando
horérios e disponibilidade dos profissionais; receber os pacientes com hordrios previamente
marcados, procurando identifica-los averiguando as necessidades e o histérico dos mesmos,;
auxiliar o profissional, no atendimento aos pacientes, em tarefas tais como: segurar o sugador
de saliva, fazer o afastamento lingual e alcangar materiais e instrumentos odontoldgicos;
fazer a manipulagdo de material provisério e definitivo usado para restauragdio dentdria;
preparar o material anestésico, de sutura, polimento, bem como procede a troca de brocas;
preencher com dados necessdrios a ficha clinica do paciente, apos o exame clinico ter sido
realizado pelo dentista; fazer a separagio do material e instrumentos clinicos em bandejas
para ser utilizado pelo profissional; zelar pela boa manutengdo de equipamentos e pegas;
preparar, acondiciona e esteriliza materiais e equipamentos utilizados; colaborar com
limpeza e organizag¢do do local de trabalho; executar outras atividades correlatas ao cargo

e/ou determinadas pelo superior imediato.

06 - Cargo: ATENDENTE DE CONSULTORIO ODONTOLOGICO DA
ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA - ESF

Referéncia Salarial: 4
Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Médio Completo

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas
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Descri¢io do Cargo: Receber e registrar pacientes em consultorios dentdrios; auxiliar
dentistas em exames e tratamentos; divulgar principios de higiene e de profilaxia; fazer a
matricula de pacientes na unidade, orientando-os sobre as prescri¢des principios de higiene
e cuidados alimentares; preencher boletins estatisticos e redigir relatérios das tarefas
execuladas; executar tarefas correlatas de escritério; participar do treinamento; colaborar nos
programas educativos de saide bucal; colaborar nos levantamentos e estudos
epidemiologicos como coordenador, monitor, anotador, educar e orientar os pacientes ou
grupos de pacientes sobre prevengo e tratamento de doengas bucais; fazer placas e calculos
supra gengivais; executar a aplicagfo de substancias para prevengo de cérie dental; na falta

do auxiliar de consultdrio dentério.

07 - Cargo: AUXILIAR DE CONSULTORIO ODONTOLOGICO
Referéncia Salarial: 4

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Médio Completo

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descricio do Cargo: Atuar em consultério dentério, preparando os pacientes para
atendimento, instrumentando o odontologo ¢ manipulando materiais restauradores ¢
cirargicos; orientar os pacientes sobre higiene bucal e prestar outras informages pertinentes;
regular e montar eventualmente radiografias intra bucais, sob supervisdo; marcar consultas,
preencher e anotar fichas clinicas e manter em ordem arquivo e fichario; preparar, separar €
distribuir material clinico cirtirgico-odontolégico, esterilizando o que for necessario; zelar
pela higiene e conservagdo de equipamentos e instrumentos odontologicos; velar pela guarda,
conservagio, higiene e economia dos materiais a si confiados. recolhendo-os e armazenando-
os adequadamente ao final de cada expediente; primar pela qualidade dos servigos
exccutados, guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao

conhecimento do superior hierdrquico informag¢des ou noticias de interessc do servigo
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publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo piiblico; apresentar
relatorios semestrais das atividades para andlise; executar outras tarefas para o

desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua func3o.
08 - Cargo: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

IReferénc.ia Salarial: 4

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Médio Completo
Requisito: Conhecimento da area de atuagio

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas - Eécala Plantdo

Descri¢io do Cargo: Fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os
medicamentos apropriados; aplicar inje¢Oes intramusculares, intravenosas, entre outras,
segundo prescricdo médica; aplicar vacinas, segundo orientagdo superior, ministrar
medicamentos ¢ tratamentos aos pacientes, observando os hordrios e doses prescritos pelo
médico responsavel; verificar a temperatura, pressfio arterial, pulsagfo e peso dos pacientes,
empregando técnicas e instrumentos apropriados; orientar pacientes em assuntos de sua
competéncia; preparar pacientes para consultas e exames; lavar e esterilizar instrumentos
médicos, utilizando produtos e equipamentos apropriados; auxiliar médicos e enfermeiros no
preparo do material a ser utilizado nas consultas, bem como no atendimento aos pacientes;
auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos médicos, a fim de
solicitar reposi¢do, quando necessario; fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo
programagéo estabelecida, para atender pacientes e coletar dados de interesse da Sccretaria
Municipal de Sadde; participar de campanhas de vacinagfio; auxiliar no atendimento da
populagdo em programas de emergéncia; preencher fichas de produtividade, anotando o

numero ¢ o tipo de atendimento para elaboragéo de relatorios mensais; utilizar equipamentos
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de protegdo individual e coletiva; zelar pela conservagdo e limpeza do local de trabalho e

pela guarda dos bens que lhe forem confiados; executar outras atribui¢des afins.
09 - Cargo: BIOLOGO
Referéncia Salarial: 8

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior em Ciéncias Bioldgica - Bacharelado ou

Licenciatura
Requisito: Registro no Orgio de Classe - CRBio
Carga Horaria Semanal: 20 (vinte) horas

Descriéﬁo do Cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim
de executar trabalhos relativos a drea de habilitagdo profissional, que envolvam
conhecimentos gerais e especificos da area de biologia com ag8es operativas de planejar,
organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar
parecer, acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos, em beneficio do exercicio das
fungdes necesséarias ao adequado funcionamento da Administragdo Municipal; executar
atividades inerentes a prestagfo de servigos de biologia; realizagdo de estudos, andlises e
testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos especiais para obter principios
ativos e matérias primas, realizagdo da analise legal de pegas anatdmicas, substincias
suspeitas de estarem envenenadas de exudatos e transudatos humanos e animais, utilizando-
se de métodos e técnicas quimicas, fisicas e outras, para possibilitar a emissdo de laudos
técnico-periciais; realiza¢do de analises bromatoldgica de alimentos, valendo-se de métodos
para garantir o controle de qualidade, pureza, conservagio e homogeneidade, com vistas ao
resguardo da saude publica; analise de produtos farmacéuticos acabados e, em fase de
elaboragfio ou seus insumos, valendo-se de métodos quimicos para verificar qualidade, teor,

pureza e quantidade de cada elemento; andlise de substincias diversas, valendo-se de meios
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bioldgicos, para controlar sua pureza, qualidade e quantidade terapéutica, formulag@o e
elaboragéo de estudos, projetos ou pesquisas aplicadas nos varios setores da Biologia ou a
ela ligadas, bem como os que se relacionem a preservagdo, saneamento ¢ melhoramento de
meio ambiente, com a execugdo direta ou indiretamente de atividades resultantes desses
trabalhos; realizagdo de pericias, emissdo de pareceres e laudos técnicos sobre os assuntos
que se relacionem com a formag8o profissional especializada de nivel superior na area de
biologia; cxecugdo das demais atividades compreendidas na regulamentacéo pfoﬁssional do

cargo, aplicavel aos objetivos da administragéo publica municipal.

10 - Cargo: BIOMEDICO

Referéncia Salarial: 9

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior Completo em Biomedicina
Requisito: Registro no Orgio de Classe - CRBM

Carga Horaria Semanal: 20 (vinte) horas

Descri¢iio do Cargo: Realizar andlises clinicas e firmar os respectivos laudos, assumir e
executar o processamento de sangue, suas sorologias e exames pré-transfussionais; realizar
analises fisico-quimicas e microbiol6gicas para o saneamento do meio ambiente; manipular
soros, vacinas e reagentes; realizar exames de citologia esfoliativa; realizar andlises para
afericiio de qualidade dos alimentos, atuar na 4rea de Raios-X, ultrassonografia, tomografia,
ressondncia magnética, medicina nuclear, excluida a interpretagdo de laudos; aplicar
completamente, os principios, os métodos e as técnicas de acupuntura; atuar na érea de
biologia molecular, coletando materiais, analisando, interpretando, emitindo e assinando
laudos e pareceres técnicos; realizar toda e qualquer coleta de amostras bioldgicas para
realizagdio dos mais diversos exames, como também supervisionar os respectivos setores de

coleta de materiais bioldgicos de qualquer estabelecimento que a isso se destine, excetuando-
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se as biopsias, coleta de liquido céfalo-raquidiano (liquor) e pungfo para obten¢éio de liquidos
cavitdrios em qualquer situagdo, realizar exames laboratoriais de DNA; assumir a
responsabilidade técnica e firmar os respectivos laudos; elaborar pareceres, informes técnicos
e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagio;
participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢Ges sobre
situagBes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos para fins de formulag@io de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio; observar normas de seguranga individual e
coletiva, zelar limpeza e conservagdo do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que lhe

forem confiados; realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéio profissional.
11 - Cargo: DENTISTA

Referéncia Salarial: 9

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior Completo

Requisito: Registro no respectivo conselho - CRO

Carga Horaria Secmanal: 40 (quarenta) horas

Descrigiio do Cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim
de executar trabalhos relativos a4 4rea de habilitagdo profissional, que envolvam
conhecimentos gerais e especificos ligadas a 4rea de odontologia com ag¢8es operativas de
planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar,
periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor ¢
emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento

da Saude Publica; executar atividades inerentes a prestagdo de servigos da area de atuagdo
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profissional de odontologia realizagdo de diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos
que fornegam subsidios a formulagiio de politicas publicas, diretrizes e planos para a
implantagdo, manuten¢do e funcionamento de programas relacionados & prevengdo,
diagnostico e tratamento das enfermidades ¢ afec¢Ges da cavidade oral; desenvolvimento de
métodos e técnicas de trabalho que permitam a maior produtividade e a melhoria da qualidade
dos servi¢os odontolégicos; participagio em programas sociais, comunitérios ¢ escolares de
saude; prestagio de servigos de odontologia preventiva nas comunidades e escolas, tais como
tartéro_to'hlia, limpeza, aplicacio de fluor e educagdo em satude bucal; prestagfo de assisténcia
odontoldgica em postos e unidade de saude; aplicagdo de anestesia gengival, trocular ou
topica, bem como localizagdo, limpeza e obturagéo das cavidades dentérias, a fim de restaurar
sua estética e funcionalidade; extracdo de dentes; prestagdo de servigos odontologicos
preventivos e de emergéncia; preenchimento de prontudrios de pacientes, no intuito de
indicar os males constatados e o tratamento prescrito; requisi¢do de equipamentos,
instrumentais, materiais ¢ medicamentos, quando necessério; prescri¢do de medicamentos
que combatem as afecg:()e-s da boca, realiza¢do de clinica bugo-dentéaria ¢ odonto-pediatrica;
realizagfio de pericias odonto legais; emissio de atestados odontologicos; assessoramento ¢
rcsponsabilidadé técnica em unidades organizacionais em que se executem atividades da area
de atuagdo profissional de odontologia; elaboragdo de laudos técnicos e realizacéo de pericias
técnico-legais relacionadas com as atividades da area profissional do odontdlogo; realizagdo
de vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento e servigos técnicos, elaboragdo de pareceres,
laudos ¢ atestados do 4mbito das atribuigdes profissionais do odontologo; execugdo das
demais atividades compreendidas na regulamentagio profissional do cargo, aplicavel aos

objetivos da administragdo publica municipal.
12 - Cargo: DENTISTA DA ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA - ESF
Referéncia Salarial: 13

Nivel de Escolaridade Exigide: Ensino Superior Completo em Odontologia
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Requisito: Registro no respectivo conselho - CRO

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢io do Cargo: Atender a comunidade, realizando tratamento curativo (restauragdes,
raspagens, curetagem gengival e outros), preventivo (aplicagdo de flaor, selantes, profilaxia
¢ escovagdio diaria); atender & pacientes portadores de necessidades especiais, com
procedimentos preventivos, restauradores, cirirgicos ¢ reabilitadores, quando possivel,
respeitando suas condigdes e patologias; fornecer os dados sobre os procedimentos de sua
competéncia realizados para registro no sistema de informagdo e acompanhar o seu
langamento; preencher corretamente e em toda sua totalidade o prontuério odontolégico dos
pacientes; orientar e zelar pela preservagdo e guarda de aparelhos, instrumentais ou
equipamentos utilizados em sua especialidade, observando sua correta utilizagdo; integrar
equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizagdo dos servigos, para assegurar o
efetivo atendimento as necessidades da populagdo; coordenar e participar de agdes coletivas
voltadas para a promog8o e prevengdo em saude bucal; realizar visitas domiciliares; outras

atividades afins.

13 - Cargo: ENFERMEIRO

Referéncia Salarial: 9

Nivel de Es‘colaridade Exigido: Ensino Superior em Enfermagem
Requisito: Registro no respectivo conselho de classe - COREN
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas- Escala de Plantéo

Descrigiio do Cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim

de executar trabalhos relativos & 4rea de habilitagdo profissional, que envolvam
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conhecimentos gerais ¢ especificos ligadas a area de enfermagem com agdes operativas de
planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar,
periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor €
emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungGes necessarias ao adequado funcionamento
da Saude Publica; executar atividades inerentes a prestagdo de servigos de assisténcia de
enfermagem; prescri¢do da assisténcia de enfermagem; realizago de consultoria interna,
auditoria e emissdo laudos técnicos e pareceres sobre matéria de enfermagem; elaboragéo de
planos de enfermagem, com base nas necessidades identificadas para determinar assisténcia
a ser prestada, planejamento e organizagdo de servigos em unidades de enfermagem; coleta
e analise de dados socio econdémicos da comunidade a ser atendida pelos programas
especificos de saide, planejamento e desenvolvimento de atividades especificas de
assisténecia a individuos ou familias e outros grupos da comunidade, a fim de realizar
procedimentos da competéncia do enfermeiro; realizagdo de programas educativos para
grupos de comunidades, ministrando cursos e palestras visando a melhoria de satde da
populagfo; realizacdo de curativos, imobilizagGes especiais e tratamentos em situagdes de
emergéncia. empregando técnicas usuais ou especificas; prestagdo de cuidados diretos de
Enfermagem a pacientes graves com risco de vida; prestagio de cuidados de enfermagem de
maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos de base cientifica e capacidade de
tomar decisdes imediatas; participagdo no planejamento; execugdo e avaliagdo dos planos e
programas assistenciais de satde; atuagio na prevengdo e controle sistematico de infecgio
hospitalar e de doengas transmissiveis em geral; prevengdo e controle sistematico de danos
que possam ser causados aos pacientes durante a execugdo das atividades da profissio de
enfermagem; assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente e puérpera, bem como o
acompanhamento da evolugdo e do trabalho de parto e execugdio do parto normal;
identificagdio das distocias obstétricas e tomada de providéncias até a chegada do médico;
realizacfio de episiotomia e episiorrafia e aplicagdo de anestesia local, quando necessaria;
execugdio das demais atividades compreendidas na regulamentagéo profissional do cargo,

aplicavel aos objetivos da administragdo e da satide piblica municipal.

14 - Cargo: ENFERMEIRO DA ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA - ESF
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Referéncia Salarial: 12

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior Completo em Enfermagem
Requisito: Registro no respectivo conselho de classe - COREN

Carga Horiria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descrig¢do do Cargo: Planejar, organizar, supervisionar e executar servigos de enfermagem
empregando processos de rotina e ou especificos que possibilitem a protegéo e a recuperagio
da satde individual e coletiva; participar da equipe multidisciplinar, nas diversas atividades
que visam o aprimoramento e desenvolvimento das atividades de interesse da institui¢do;
identificar as necessidades de enfermagem, programando e coordenando as atividades da
equipe de enfermagem, visando a preservagdo e recuperagdo da saude; elaborar plano de
enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a assisténcia a ser
prestada pela equipe; planejar, coordena organizar campanhas de saide, como campanhas de
vacinag#o ¢ outras; supervisionar a equipe de trabalho da enfermagem em todos os segmentos
para manter uma adequada assisténcia aos clientes com eficiéncia, qualidade e seguranga;
executar diversas tarefas de enfermagem de maior complexidade, valendo-se de seus
conhecimentos técnicos, proporcionar o maior grau possivel de bem estar fisico, mental e
social aos seus pacientes; efetuar testes de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas ¢
fazendo leitura das reagdes par a ])ard obter subsidios diagnésticos; participar na elaboragéo,
execugdo ¢ avaliagio dos planos, de saide, visando a melhoria da qualidade da assisténcia;
executar a distribuigdo de medicamentos valendo-se de prescri¢do médica; Elaborar escalas
de servico e atividades diarias da equipe de enfermagem sob sua responsabilidade; fazer
medicag¢do intramuscular e endovenosa, curativos, retirada de pontos, entre outros; manter
uma previsdo a fim de requisitar materiais medicamentos necessdrios, para assegurar ¢
desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem; realizar reunides de orientagéo e

avaliagfo, visando o aprimoramento da equipe de trabalho; fazer a triagem nos casos de
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auséncia do médico e prestar atendimento nos casos de emergéncia; providenciar o
recolhimento dos relatérios das unidades da Prefeitura Municipal, bem como realizar uma
andlise dos mesmos; colaborar com a limpeza e organizagdo do local de trabalho; executar

outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
15 - Cargo: FARMACEUTICO

Referéncia Salarial: 11

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior Completo em Farmécia
Requisito: Registro no respectivo conselho da classe - CRF

Carga Hordria Semanal: 30 (trinta) horas

Descri¢do do Cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim
de executar trabalhos relativos a4 drea de habilitagdo profissional, que envolvam
conhecimentos gerais € especificos da area de farmacologia com a¢des operativas de planejar,
organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar
parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor ¢ emitir laudos,
em beneficio do exercicio das fun¢des necessarias ao adequado funcionamento da Saude
Publica; executar atividades que dizem respeito ao planejamento de agdes de trabalho,
elaboragdo, implantagio e gerenciamento de projetos, organizagio de sistemas de
informacSes gerenciais, andlise e sistematizagfio de processos de trabalho e assuntos
correlatos; executar atividades relativas ao planejamento e estruturagfo de atividades
relacionadas com as demandas dos usuérios dos servigos publicos municipais, que dizem
respeito aos objetivos da unidade organizacional e/ou & 4rea a qual encontra se habilitado;
elaborar, executar planos, programas, projetos, métodos e estratégias de trabalho;
acompanhar a legislagdo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional e/ou a arca a qual

encontra-se habilitado; elaboragdo de estudos e emissdo de pareceres por solicitagdo do
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dirigente da unidade organizacional; coordenag¢éo de equipes de trabalho por defini¢do do
Secretario Municipal; prestagdo de assessoria em sua drea de habilitagdo Municipal;
execucdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e orientagdes a usuarios de
servigos publicos municipais sobre os assuntos que caracterizam o contetido da sua area de
habilitagdo profissional; operagdo dos equipamentos que sejam necessarios ac desempenho
de suas atividades profissionais; execugdio das atividades que sejam necessarias ao
dum_p_'rhnento dos objetivos do cargo tais como: digitagéo, arquivamento, encaminhamentos,
atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail, registros, informagdes escritas ou verbais,
entre outras.

Compreende. especificamente, a execugdo das atividades inerentes a prestagéo de servigos
da drea de atuagfo profissional do farmacéutico, desempenho de fun¢des de dispensagédo ou
manipulagdo de formulas e farmacopeias, quando a servigo do publico; assessoramento e
responsabilidade técnica em unidades organizacionais em que se executem atividades da drea
de atuagdio profissional do farmacéutico; supervisdo profissional sanitdria e técnica de
empresas, estabelecimentos, setores, formulas, produtos, processos € métodos farmacéuticos
ou de natureza farmacéutica, quando devidamente autorizado para esse objetivo no dmbito
da administrag#o puiblica municipal, elaboragéo de laudos fécnicqs e a realizag@o de pericias
técnico-legais relacionadas com atividades, produtos, férmulas, processos e métodos
farmaééuticos ou de natureza farmacéutica; realiza¢fo de vistoria, pericia, avaliagfo,
arbitramento e servigos técnicos, elaboragdo de pareceres, laudos e atestados do dmbito das
atribui¢Bes respectivas; manipulagdo de insumos farmacéuticos, utilizando instrumentos
especiais ¢ férmulas quimicas para atender a produgiio de remédios e outros preparados
quando devidamente autorizado para esse objetivo no dmbito da administragfio publica
municipal controle de medicamentos restritos, anotando sua venda em mapas, guias e livros,
segundo os -receitué_rios devidamente preenchidos, para atender os dispositivos legais;
execugdo das demais atividades compreendidas na regulamentagdo profissional do cargo,

aplicével aos objetivos da administragdo pablica municipal.

16 - Cargo: FISIOTERAPEUTA
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Referéncia Salarial: 9

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior Completo em Fisioterapia
Requisito: Registro no 6rgdo da classe - CREFITO

Carga Hordria Semanal: 20 (vinte) horas

Descri¢do do Cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim
de executar trabalhos relativos & area de habilitagdo profissional, que envolvam
conhecimentos gerais ¢ especificos da area de fisioterapia com agdes operativas de planejar,
organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar
parecer, ministrar cursos e palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor ¢ emitir laudos,
em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da Saude
Publica; executar atividades inerentes a prestagédo de servigos da area de atuagdo profissional
de fisioterapia; desenvolvimento de atividades e técnicas fisioterapicas com a finalidade de
restaurar, desenvolver e conservar a capacidade fisica dos individuos, de acordo com os
programas municipais voltados para a area de fisioterapia; realizagdio de diagnosticos,
estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios a formulagdio de politicas,
diretrizes e planos para a implantagdo, manutengdo e funcionamento de programas
relacionados 4 éarea da fisioterapia em cumprimento a politicas publicas municipais
especificas, desenvolvimento de métodos e técnicas de trabalho que permitam a maior
produtividade ¢ a melhoria da qualidade dos servigos fisioterdpicos; participagdo em
programas sociais e comunitdrios de satde; prestagfo de assisténcia fisioterapica em postos
e unidades de satude, preenchimento de prontudrios de pacientes, a fim de registrar o
diagnéstico e o tratamento prescrito, requisi¢do de equipamentos, instrumentais e materiais
quando necessario, assessoramento responsabilidade técnica em unidades organizacionais
em que se executem atividades da drea de atuagdo profissional do fisioterapeuta, elaboragéo
de laudos técnicos e realizacdo de pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da

érea profissional do fisioterapeuta; realizagdio de vistoria, pericia, avaliaggo, arbitramento e
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servigos técnicos, elaboragdo-de pareceres, laudos e atestados do dmbito das atribui¢Ges
profissionais do fisioterapeuta, execu¢dio das demais atividades compreendidas na
regulamentagfio profissional do cargo, aplicavel aos objetivos da administragdo publica

municipal.

17 - Cargo: MEDICO

Referéncia Salarial: 14

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior Completo
Requisito: Registro no respectivo conselho de classe - CRM
Carga Horaria Semanal: 20 (vinte) horas

Descri¢do do cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim
de executar trabalhos relativos & area de habilitagdo profissional, que envolvam
conhecimentos gerais e especificos da drea no qual se especializou, com agdes operativas de
planejar, organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar,
periciar, dar parecer, ministrar cursos ¢ palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor €
emitir laudos, em beneficio do exercicio das fungdes necessérias ao adequado funcionamento
da Saude Publica; executar atividades inerentes a prestacdo de servigos da drea de atuagéo
profissional de medicina; realizagdo de diagnésticos, estudos, pesquisas € levantamentos que
fornecam subsidios & formulagdio de politicas, diretrizes e planos para a implantagdo,
manutengio e funcionamento de programas relacionados prevengdo, diagndstico e
tratamento de diversos tipos de lesdes, enfermidades e transtornos do organismo humano;
desenvolvimento de métodos e técnicas e trabalho que permitam a maior produtividade e a
melhoria dos servigos médicos; realizagdo de exames clinicos, emissdo de diagndsticos €
prescricio de medicamentos; avaliagdo dos resultados de exames e andlise realizados em

laboratérios especializados; requisigo de exames complementares e encaminhamento de
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pacientes a especialistas, visando a obten¢do de informagdes complementares sobre o caso a
ser diagnosticado; preenchimento de prontudrios de pacientes, indicando os males
constatados ¢ o tratamento prescrito; realizacdo de atendimento de urgéncia ¢ emergéncia
realizagfio de procedimentos buscando prevengdo da invalidez ou reabilitagdo dos enfermos;
realizagdo de intervengdes ou prestagdo de auxilio a outros profissionais; prestacdo de
assisténcia médica em postos ¢ unidades de saude; requisi¢do de equipamentos,
instrumentais, materiais ¢ medicamentos quando necessério, bem como ser responsavel por
e_lics;:atender acidentes do trabalho, participar de programas sociais e escolares de saude,
assim como de campanhas de vacinagdo, prevenco e similares; participag@o na elaboragéo
e implementagdo de programas de promog#o social, no que se refere a assisténcia médico-
hospitalar; participagdo como membro de junta médica pericial quando devidamente
indicado; participagdo como membro de junta médica pericial ¢ emissdo de atestados
médicos para empregados, quando devidamente indicado; assessoramento e responsabilidade
técnica em unidades organizacionais onde se cxecutem atividades da é4rea de atuagdo
profissional do médico; elaboragdo e execugio de vitdrias, de laudos técnicos e realizagdo de
pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da area profissional do médico;
execugdo das demais atividades que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das

atribui¢des pertinentes ao cargo ¢ area.

18 - Cargo: MEDICO DA ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA - ESF
Referéncia Salarial: 16

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior Completo

Requisito: Registro no respectivo conselho - CRM

Carga Hordria Semanal: 40 (quarenta) horas
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Descri¢io do Cargo: Aplicar os conhecimentos de medicina na prevengéo e diagndstico das
doengas do corpo humano; efetuar exames médicos, avaliando o estado geral em que o
paciente se encontra e emitindo diagndstico com a respectiva prescri¢do de medicamentos
¢/ou solicitagdo de examinar os pacientes de sua especialidade, auscultando, apalpando ou
utilizando instrumentos especiais, para determinar o diagnostico ou conforme necessidades
requisitar exames complementares ou encaminhar o paciente para outra especialidade
médica; analisar e interpretar resultados de exames diversos, tais como de laboratério, raio-
X e outros para informar ou confirmar diagndstico; prescrever medicamentos, indicando a
dosagem e respectiva via de administra¢do dos mesmos; prestar orientagdes aos pacientes
sobre meios e atitudes para restabelecer ou conservar a saiide; anotar e registrar em fichas
especificas, o devido registro sobre os pacientes examinados; anotando conclusdes
diagnosticas, evolugdo da enfermidade e meios de tratamento, para dar a orientacdo
terapéutica adequada a cada caso; atender determinagdes legais, emitindo atestados conforme
a nccessidade de cada caso; participar de inquéritos sanitédrios, levantamentos de doengas
profissionais, lesdes traumdticas e estudos epidemiolégicos, elaborando e/ou preenchendo
formularios préprios e estudando os dados estatisticos, para estabelecer medidas destinadas
a reduzir a morbidade e mortalidade decorrentes de acidentes do trabalho, doengas
profissionais e doengas de natureza nfio ocupacionais; participar de programas de vacinagdo,
orientando a selegfio da populagio € o tipo ¢ vacina a ser aplicada, para prevenir moléstias
transmissiveis; atender urgéncias clinicas, cirGrgicas ou traumatolégicas; emitir atestados e
laudos para admissdo ou nomeagdo de empregados; concessio de licengas; abono de faltas e
outros; colaborar na limpeza e organizagdio do local de trabalho; efetuar outras atividades

correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
19 - Cargo: PSICOLOGO
Referéncia Salarial: 9

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Superior completo em Psicologia
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Requisito: Registro no respectivo conselho de classe — CRP
Carga Horaria Semanal: 30 (trinta) horas

Descriciio do Cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim
de executar trabalhos relativos a é4rea de habilitagio profissional, que envolvam
conhecimentos gerais e especificos da area de psicologia com ag¢des operativas de planejar,
organizar, coordenar, executar, controlar, projetar, analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar
parecer, ministrar cursos ¢ palestras, acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos,
em beneficio do exercicio das fungBes necessarias ao adequado funcionamento da
Administragdo Municipal; executar atividades inerentes & prestagdo de servigos da drea de
atuacfio profissional de psicologia; proceder ao estudo do comportamento humano, através
da aplicacdo de testes psicoldgicos para determinagfo de caracteristicas afetivas, intelectuais,
sensoriais ou motoras possibilitando assim, a orientagfio, selegfo e treinamento no campo
profissional e diagnéstico clinico; proceder a formulagdo de hipétese e sua comprovagio
experimental, visando obter elementos relevantes aos estudos dos processos de crescimento,
inteligéncia, aprendizagem, personalidade e outros aspectos do comportamento humano;
analisar a influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e de outras espécies que atuam sobre
o individuo para orientar-se no diagnostico de certos disturbios emocionais da personalidade;
participar na elaborago de andlise ocupacional, a fim de observar as condigdes de trabalho
e as fungdes tipicas de cada ocupagfo para identificar aptiddes, conhecimentos e trages de
personalidade compativel com as exigéncias da ocupagfio; assessoramento e
responsabilidade técnica em unidades organizacionais em que se executem atividades da area
de atuagfio profissional do psicologo; elaboragdo e realizago de vistorias, de laudos técnicos
e realizagfio de pericias técnico-legais relacionadas com as atividades da drea profissional do
psicélogo; execugdo das demais atividades compreendidas na regulamentagéio profissional

do cargo, aplicavel aos objetivos da administragdo publica municipal.

20 - Carge: RECEPCIONISTA DE PRONTO SOCORRO
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Referéncia Salarial; 3

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Fundamental Incompleto

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descrigiio do Cargo: Realizar atendimento aos pacientes agendando consulta, orientando e
instruindo (tanto pessoalmente como por telefone); anotar recados; localizar prontuario do
paciente encaminhando-o para o local da consulta; processar a documentagdo exigida para o
atendimento; registrar em planilhas o atendimento; colher assinaturas do paciente; Efetuar
arquivamento de documentos e fechamento de planilhas diarias de atendimento no setor para

fins de controle e estatistica; desempenhar outras atividades correlatas e afins.

21 - Cargo: TECNICO EM RADIOLOGIA

Referéncia Salarial; 4

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Técnico em Radiologia

Requisito: Registro no Conselho de Classe
Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢iio do Cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel técnico, relativas
a sua area de habilitagdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da
area de radiologia com ag¢des operativas de organizar, coordenar, gerir, executar, controlar,
analisar, avaliar, vistoriar, prestar informag¢®es, ministrar cursos e palestras, acompanhar
projetos, sugerir € propor, em beneficio do exercicio das fun¢Ses necessdrias ao adequado

funcionamento da Saude Publica; executar atividades que dizem respeito a implantagfio € o



i ARty LR EE

A PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVEIRAS — SP
(TE3)

i oy i _ PACO MUNICIPAL “PREFEITO HELIO DE ANDRADE FERRAZ”
LS IER Praca Padre Antonio Pereira de Azevedo, n2 52
Centro — Silveiras — SP —~ CEP: 12.690-000

CNPJ N245.192.564/0001-01 — E-mail: prefeitura@silveiras.sp.gov.br
TELEFONE: (12) 3106.1150/ 3106.1197
PORTAL DO VALE HISTORICO

gerenciamento de programas de trabalho; execugdo e acompanhamento de planos,
programas, projetos, métodos ¢ estratégias de trabalho; acompanhamento da legislagfo
aplicével aos objetivos da unidade organizacional e/ou & 4rea a qual encontra se habilitado,
auxiliar na realizagdo de diagnosticos, estudos e pesquisas que fornegam subsidios a
formulagdo de politicas, diretrizes, planos e ag¢gdes a implantagdo, manutenc¢io e
funcionamento dos servigos técnicos de radiologia; executar exames radioldgicos, sob a
supervisdo de um profissional de medicina especializado na area; saber operar os
equipamentos de raios X; selecionar os filmes a serem utilizados, atendendo ao tipo de
radiografia solicitada; colocar os filmes no chassi, posicionando-os e fixando as letras e os
numeros radiopacos no filme; operar a maquina reveladora, preparando e utilizando produtos
quimiccs adequados para revelar, fixar e secar as chapas radiograficas; preparar
adequadamente, o paciente para a realizagfio dos exames radioldgicos; colocar o paciente na
posig¢dio correta, medindo as distincias para focalizagdo da area a ser radiografada; proceder
a revelagio do filme; proceder aos registros do numero da radiografia realizada,
discriminando tipos, regides e requisitantes para ser elaborado o boletim estatistico;
encaminhar a radiografia ja revelada ao médico responsavel pela emissdo de diagndstico;
controlar o estoque de filmes, contrastes e outros materiais utilizados nos setores de
radiologia; zelar pelo uso correto dos equipamentos do setor, bem como pela higiene no local
de trabalho; utilizar equipamentos ¢ vestimentas de protegdo contra os efeitos dos raios x, a
fim de nd3o haver prejuizos na satide do trabalhador; executar outras atividades de mesma

natureza e grau de complexidade.

22 - Cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM

Referéncia Salarial: 5

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Técnico Completo em Enfermagem

Requisito: Registro no respectivo conselho
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Descrig¢io do Cargo: Realizar atividades de natureza especializada de nivel técnico, relativas
a sua area de habilitagdo profissional, que envolvam conhecimentos gerais e especificos da
area de enfermagem com ag¢des operativas de organizar, coordenar, gerir, executar, controlar,
analisar, avaliar, vistoriar, prestar informag¢des, ministrar cursos e palestras, acompanhar
projetos, sugerir e propor, em beneficio do exercicio das fungdes necessarias ao adequado
funcionamento da Saide Publica; efetuar o controle das prescri¢Ges e checagem de horarios
ap6s administragéio dos medicamentos ou procedimentos de enfermagem; encaminhar os
bacie_ntes a unidade ou bloco de internag8o, ap6s os procedimentos necessarios, realizar as
acOes de pré-consulta e pds-consulta, de acordo com o programa, com conhecimento quanto
as causas das patologias e medicamentos administrados, podendo exploré-las, esclarecendo
os efeitos colaterais ¢ gerais, sob supervisdo indireta do enfermeiro, aplicar, de acordo com
a prescri¢do médica, injegdes, vacinas, venoclise e administragdo de solucdes parenterais;
efetuar a checagem do paciente, apds realizag@o da agdo de enfermagem, empregando técnica
e instrumentos apropriados, verificando temperatura, pressdo arterial, pulsag¢do e respiragdo,
obedecidos os hordrios preestabelecidos; realizar, sob supervisio do enfermeiro,
procedimentos da area de enfermagem tais como: curativos simples com dreno e sonda,
retirada de pontos, aspiragio de secregdo orofaringea, de traqueotomia e intubagdo; auxiliar
o médico no que se refere a procedimentos de enfermagem, paracentese abdominal, didlise
peritonal ¢ hemodidlise; auxiliar o médico em pequenas cirurgias; aplicar de técnicas
adequadas, no manuseio de pacientes com moléstias infecto-contagiosas; aplicar todas e,
quaisquer técnicas de primeiros socorros, sob supervisdo do médico ou enfermeiro; auxiliar
no preparo psicolégico do paciente para os mais diversos procedimentos realizados dentro
da unidade de atendimento médico; coletar e dar manuteng@o ncs materiais fisicos, quimicos
e biologicos para possibilitar a realizagiio de exames laboratoriais; auxiliar na prevengio €
controle sistematico da infecgdo hospitalar; executar outras atividades de mesma natureza e

grau de complexidade.

23 - Cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM DA ESTRATEGIA SAUDE DA
FAMILIA - ESF
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Referéncia Salarial: 8 A

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Técnico Completo em Enfermagem
Requisito: Registro no respectivo conselho de classe-COREN

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Descri¢io do Cargo: Prestar atendimento a comunidade, na execugfo e avaliacdo dos
programas de saude publica, atuando nos atendimentos bésicos em nivel de prevencéo e
assisténcia, executar atividades de apoio, preparando os pacientes para consulta e
organizando as chamadas ao consultdrio e o posicionamento adequado do mesmo; verificar
os dados vitais, observando a pulsago e utilizando aparelhos de ausculta e pressio, a fim de
registrar anomalias nos pacientes; realizar curativos, utilizando medicamentos especificos
para cada caso, fornecendo esclarecimentos sobre os cuidados necessarios, retorno, bem
procede retirada de pontos, de cortes ja cicatrizados; atender criancas e pacientes de
dependem de ajuda, auxiliando na alimentago e higiene dos mesmos, para proporcionar-lhes
conforto e recuperagdo mais rapida; prestar atendimentos de primeiros socorros, conforme a
necessidade de cada caso; prestar atendimentos basicos a nivel domiciliar; auxiliar na coleta
de material para exame preventivo de cncer ginecoldgico; participar em campanhas de
educagio em saude e prevengdo de doengas; orientar e fornecer métodos anticoncepcionais,
de acordo com a indicagdo; preencher carteiras de consultas, vacinas, aprazamento,
formularios e relatorios; preparar e acondiciona materiais para a esterilizagéo em autoclave
e cstufa; requisitar materiais necessérios para o desempenho de suas fungdes; orientar o
paciente no periodo pods-consulta; administrar vacinas e medicagdes, conforme
agendamentos ¢ prescri¢des respectivamente; identificar os fatores que estdo ocasionando,
em determinado momento, epidemias e surtos de doengas infectocontagiosas, para atuar de
acordo com os recursos disponiveis, no bloqueio destas doengas notificadas; acompanhar

junto com a equipe, o tratamento dos pacientes com doengas infectocontagiosas notificadas



PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVEIRAS — SP

PACO MUNICIPAL “PREFEITO HELIO DE ANDRADE FERRAZ”
Praga Padre Antonio Pereira de Azevedo, n? 52
Centro - Silveiras ~ SP — CEP: 12,690-000

CNPJ N2 45.192.564/0001-01 — E-mail: prefeitura@silveiras.sp.gov.br
TELEFONE: (12) 3106.1150 / 3106.1197
PORTAL DO VALE HISTORICO

B e g TR R SE S
Pyt ¥

para o devido controle das mesmas; colaborar com a limpeza e organizag@io do local de

trabalho; executar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do superior imediato.
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ANEXO V

DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO LOTADOS NA

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ

01 | ASSESSOR DE GABINETE

02 | DIRETOR DE LICITAGOES, COMPRAS, CONVENIOS E PARCERIAS
03 | DIRETOR DE PROTOCOLO, PATRIMONIO E ARQUIVO GERAL

04 | DIRETOR DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS

05 | DIRETOR DE PLANEJAMENTO

06 | PRCCURADOR GERAL

01 - Cargo: ASSESSOR DE GABINETE

Referéncia Salarial: 14

Deécricﬁo do Cargo: Compete ao Assessor de Gabinete, com o objetivo de implementar as

propostas contidas no plano de governo e com fulcro no elemento de confianga que precede sua

nomeagéo, assessorar o Prefeito Municipal em suas relagdes com os 6rgéos da Administragéo

Municipal, privadas e a comunidade; coordenar a representagfio politica e social do Prefeito;

coordenar a inter-relagio com as Secretarias, organizando as informagdes e deliberagdes do

Prefeito atinentes a cada area; orientar o encaminhamento dos expedientes a ser despachados

pelo Prefeito; acompanhar e coordenar as atividades protocolares do Gabinete do Preleilo;

assessorar as atividades de imprensa e divulgagio dos assuntos de interesse da Prefeitura;

orientar o estabelecimento de politicas de manutengdo de relagdes harmonicas e independentes

entre os Poderes Legislativo e Executivo; supervisionar a tramitacdo dos assuntos entre os

Poderes, mantendo informado o Prefeito; outras atividades afins.

02 - Cargo: DIRETOR DE LICITACOES, COMPRAS, CONVENIOS E PARCERIAS
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Referéncia Salarial; 11

Descri¢io do Cargo: Dirigir os atos que integram os processos’ licitatorios, nas diversas
modalidades pata aquisi¢do de bens e contratagdo de servigos, supervisionando todas as etapas;
supervisionar a correta organizagfio ¢ arquivamento dos processos correspondentes as
licitag0es; assessorar a comissfo de licitagSes, com o objetivo do efetivo cumprimento da
legislagio pertinente; coordenar os servicos de manuten¢do dos registros cadastrais dos
fornecedores, bem como a emissédo dos respectivos certificados; coordenar a manutengdo, de
forma regular, dos registros e relatorios instituidos pela Administrago, assessorar os titulares
das diversas Secretarias ¢ Departamentos que compdem a Administracdo, na tomada de
decisdes sobre a aquisi¢do de bens e servigos, bem como na escolha da modalidade de licitagdo;
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas

fungbes; executar outras tarefas afins.
03 - Cargo: DIRETOR DE PROTOCOL.O, PATRIMONIO E ARQUIVO GERAL
Referéncia Salarial: 11

Descricdo “do Cargo: Organizar o patriménio histdrico, geografico, cultural, artistice,

edagdgico de todo o Municipio; ministrar cursos e palestras em toda a rede municipal sobre o
patrimdnio da municipalidade; ministrar orientag@o técnica de gestfio aos demais diretores; dar
suporte técnico pedagdgico aos empregados publicos municipais; gerir todo o patriménio
municipal desde a aquisi¢dio, manutengdo, conservagdio ¢ baixa; manter organizado por dreas
(histéricas, cultural, geral) os arquivos; proceder a manutengfio do arquivo de bens moveis e
imoveis; manter os bens em perfeito estado de organizagdo; executar o servigo de protocolo de
documentos;, formar processos relativos as proposigdes; prestar informagdes ao empregado
publico e ao publico em geral a respeito da tramitagio de documento de seu interesse; receber
documentos, processos, expedientes e correspondéncias em geral, dando apds seu regisiro a
analise de cada caso, encaminhamento correto, conforme o assunto, para defini¢do do

prosseguimento do processo, com seu deferimento, indeferimento, providéncias e demais
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fungdes que lhe forem atribuidas, tendo em vista a formag&o técnica que o cargo exige; outras
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atividades afins.
04 — Cargo: DIRETOR DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS
Referéncia Salarial: 11

Descri¢io do Cargo: Coordenar ¢ controlar o Setor de Pessoal do Municipio, realizando atos
de recrutamento, admissdo, lotagdo, efetivagiio, exoneragio, demissio dos empregados publicos
municipais que lhe forem determinadas pelo Chefe do Poder Executivo; acompanhar todos os
procedimentos administrativos quanto a afastamentos, concessdo de férias, pagamento de
didrias, enfim, proceder no gerenciamento geral do pessoal do Municipio; assessorar os titulares
das secretarias na parte disciplinar dos empregados publicos municipais; coordenar o controle
de efetividades e pagamento do pessoal; coordenar o fechamento da folha de pagamento;
executar o resumo, os mapas dos encargos sociais ¢ os langamentos para a contabilidade;
coordenar a execugéio dos lancamentos de vantagens ¢ descontos dos empregados puablicos
municipais, férias, rescisdes, folhas complementares e demais alteragdes; supervisionar a
confec¢do da folha de pagamento da Prefeitura, acompanhando a elaboragfio dos célculos,
levantamentos, digitacio dos dados, apontamentos das horas, adicionais e outras vantagens;
zelar para que os procedimentos de rotina de folha sejam cumpridos, e que esta ¢ demais
encargos trabalhistas e sociais sejam entregues no setor de contabilidade na data prevista;
colaborar na claboragéio de editais de concurso publico; supervisionar as atividades dos
empregados publicos do Departamento de Pessoal; desenvolver atividades executivas de alta

complexidade e outras competéncias afins.
05 — Cargo: DIRETOR DE PLANEJAMENTO

Referéncia Salarial: 11

Descri¢do do Cargo: Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de sua

unidade voltadas a agdo da Administragdo, baseando-se nos objetivos a serem alcangados ¢ na
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disponibilidade de recursos humanos materiais, para definir prioridades e rotinas voltadas para

a arca em que atua; participar da elaboragdo da politica administrativa da organizagdo,
fornccendo informagdes, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos governamentais;
controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugéo de davidas e
problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor
desempenho dos trabalhos; avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal
responsavel pelas diversas uniciades do departamento, para detectar falhas e propor
modificagdes; elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos ¢ os resultados
atingidos, informando ao Secretario Municipal de sua area de atuagfo para uma avaliagdo da
politica de governo; analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o
desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagles a respeito, para propor medidas de
simplificacdo e melhoria dos frabalhos de sua unidade administrativa; executar tarefas

correlatas determinadas pelo superior imediato; outras atividades afins.
06 — Cargo: PROCURADOR GERAL
Referéncia Salarial: 17

Descri¢dio do Cargo: Sdo atribuigdes do Procurador Geral: dirigir a Procuradoria Juridica,
superintender e coordenar suas atividades e orientar-lhe a atuagfio; representar judicial e
extrajudicialmente o Municipio; propor ao Prefeito Municipal a anulagdo de atos
administrativos da administragdo piiblica municipal; receber citagdes, intimagdes ¢ notificagdes
nas agbes em que o Municipio seja parte; assessorar a Diretoria Municipal competente na
e]aborﬁc;ﬁo da proposta or¢amentdria; firmar, como representante legal do Municipio contratos,
convénios e outros ajustes de qualquer natureza; ¢ demais atribuices gue lhe forem

determinadas pelo Chefe do Executivo.

DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO LOTADOS NA
SECRETARIA MUNICIPAL DFE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
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01 DIRETOR DE AGRICULTURA

02 | DIRETOR DE MEIO AMBIENTE

01 - Cargo: DIRETOR DE AGRICULTURA
Referéncia Salarial; 11

Descri¢dio do Cargo: Assessorar o titular da Secretaria no planejamento das agdes voltadas ao
desenvolvimento da agricultura e pecudria do Municipio; acompanhar os servigos inerentes a
implantagdo de alternativas de renda para as pequenas e médias propriedades rurais;
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas

funedes; executar outras tarefas afins.
02 - Cargo: DIREFOR DE MEIO AMBIENTE
Referéncia Salarial: 11

Descricio do Ca¥go: Promover a defesa do direito de todos ao meic ambiente ecologicamente
equilibrado e sauddvel, bem como a justi¢a social no uso sustentavel dos recursos ambientais,
através da promogdo do desenvolvimento sustentdvel de forma integrada com outros 6rgéos
governo ¢ da sociedade civil; coordenar as atividades de planejamento, centrole, fiscalizagio,
recuperagdo, protecio e preservagio ambiental no ambito das agdes do Goverr.o Municipal,

outras atividades afins.

DESCRICAQ DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAC L.LOTADGS MNA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

01 | DIRETOR DE ASSISTENCIA SOCIAL |
02 | DIRETOR DE PROGRAMAS SCCIAIS — PAIF/CRAS

: . / : o .
01 — Cargo: BIETCRDE ASSISTENCIA SGTAL
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Referéncia Salarial: 11

Descrigio do Cargo: Durigir tarefas e gerenciar as atividades da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e assessorar o Secretario Municipal, de acordo com a legislagdo municipal ¢
demais normas superiores; coordenar as atividades do CRAS do Municipio; definir estratégias
para atendimento de pessoas em vulnerabilidade social; elaborar planos municipais de

ha bitag::ﬁ@; exscutar tarefas pertinentes 2 Secretaria; outras atividades afins.
02 — Cargo: BIRETOR DE PROGRAMAS SOCIAIS - PAIF/CRAS
Referéncia Salarial: 11

Descricdio do Cargo: Gerenciar e controlar todos os programas sociais desenvolvidos pela
Secretaria Municipal de Assisténcia Social; realizar estudos e oferecer proposi¢des de solugéo
para os problemas sociais diagnosticados nos programas desenvolvidos pela Secretaria;
acompanhar o desenvolvimento das criangas é adolescentes envolvidos nos programas sociais
quanto ao desempenho escolar ¢ nas atividades de estagio; propiciar o contato com as familias
das criangas e adolescentes envolvidas nos programas sociais; encaminhar as pessoas atendidas
pelos programas sociais para atendimento psicologico, pedagogico, médico ¢ odontologico,
quando necessario; promover palestras e reunides informativas e/ou educativas e atividudes de
lazer para as pessoas atendidas pelos programas sociais ¢ suas familias; promover reunides
periddicas para planejar, orientar e avaliar os monitores dos programas sociais; acompanhar os
monitores ¢ professores no desenvolvimento das tarefas ¢ também nas suas necessidades;
estubelecer parcerias com cntidades para melhor desempenho dos projetos; manter elo de
ligagfio entre escola, setor de estagio e coordenagdo; zelar pela boa imagem da Administragdo

Municipal; outras atividades afins.

DESCRICAO DO CARGC DE PROVIMENTO EM COMISSAO LOTADO NA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
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01 DIRETOR DE ENSINO

01 — Cargo: DIRETOR DE ENSINO
Referéncia Salarial: 11

Descri¢io do Cargo: Coordenar a elaboragéio do projeto politico-pedagogico; acompanhar e
avaliar a éua execugdo em conjunto com a comunidade educativa e o Conselho de Escola,
observadas as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de Educagéo; elaborar
o plano de trabalho da dire¢do em conjunto com o Diretor, indicando metas, formas de
acompanhamento ¢ avalia¢fo dos resultados e impactos da gestéo; participar, em conjunto com
a equipe escolar, da defini¢do, implantagdo ¢ implementagdo das normas de convivio da
unidade educacional; favorecer a viabilizagdo de projetos educacionais propostos pelos
segmentos da unidade educacional ou pela comunidade local, a luz do projeto politico-
pedagogico; possibilitar a introdugfio das inovacdes tecnoldgicas nos procedimentos
administrativos e pedagogicos da unidade educacional; prover as condigdes necessarias para o
atendimento aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenxlolvimento e altas
habilidades/superdotagfo; programar a avaliago institucional da unidade cducacional em face
das diretrizes, prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educago;
acompanhar, avaliar e promover a analise dos resultados do Indice de Desenvolvimento da
Educaggo Basica - IDEB e de quaisquer instrumentos avaliativos da aprendizagem dos alunos
frente aos indicadores de aproveitamento escolar, estabelecendo conexdes com a elaboragdo do
projeto politico pedagdgico, plano de ensino e do plano de trabalho da dire¢fio da unidade
educacional, com vistas ao constante aprimoramento da agfo educativa; buscar alternativas para
a solugdio dos problemas pedagégicos ¢ administrativos da unidade educacional; planejar
estratégias que possibilitem a cohstrug:ﬁo de relagBes de cooperagiio que favoregam a formagdo
de parcerias e que atendam as reivindicagdes da comunidade local, em consonéncia com 0s
propdsitos pedagdgicos da unidade educacional; promover a integragio da unidade educacional
com a cémunidade, bem como programar atividades que favoregam cssa participagdo;

coordenar a gestio da unidade educacional, promovendo a efetiva participagdo da comunidade



PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVEIRAS - SP

. PACO MUNICIPAL “PREFEITO HELIO CE ANDRADE FERRAZ”
Praga Padre Antonio Pereira de Azevedo, n2 52
Centro — Silveiras — SP — CEP: 12690-000

CNPJ N2 45192564/0001-01 — E-mail: prefeitura@silveiras.sp.gov.br
TELEFONE: (12) 3106.1150 / 3106.1197
PORTAL DO VALE HISTORICO
educativa na tomada de decisGes, com vistas & melhoria da aprendizagem dos alunos e das

condigdes necessarias para o trabalho do professor; promover a organizagio e funcionamento
da unidade educacional, de forma a atender as demandas e aspectos pertinentes de ordem
administrativa e pedagdgica, de acordo com as determinagdes legais; coordenar e acompanhar
as atividades administrativas relativas a:

a) folha de frequéncia;

b) fluxo de documentos de vida escolar;

¢) fluxo de matriculas e transferéncias de alunos;

d) fluxo de documentos de vida funcional;

e) fornecimento e atualizagio de dados e outros indicadores dos sistemas gerenciais,
respondendo pela sua fidedignidade, comunicagéo as aut_ofidades competentes e ao Conselho
de Escola dos casos de doengas contagiosas e irregularidades graves ocorridas na unidade
educacional; diligenciar para que o prédio escolar e os bens patrimoniais da unidade
educacional sejam mantidos e preservados, coordenando e orientando toda a equipe escolar
quanto ao uso dos equipamentos € materiais de consumo, bem como a manutengdo e
conservagio dos bens patrimoniais e realizando o seu inventdrio, anualmente ou quando
solicitado pelos érgdos da Secretaria Municipal de Educagéo, adotando, com o Conselho de
Escola, medidas que estimulem a comunidade a se corresponsabilizar pela preservagéio do
prédio e dos equipamentos escolares, informando aos 6rgdos competentes as necessidades de
reparos, reformas e ampliagdes, gerir os recursos humanos e financeiros recebidos pela unidade
educacioral juntamente com as institui¢des auxiliares constituidas em consonéncia com as

determinagdes legais, delegar atribui¢Ges, quando se fizer necessario.

DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO LOTADOS NA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, TURISMO, CULTURA K
EVENTOS

01 DIRETOR DE ESPORTE E LAZER
02 DIRETOR DE TURISMO, CULTURA E EVENTOS
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01 - Cargo: DIRETOR DE ESPORTES E LAZER

Referéncia Salarial; 11

Descrigio do Cargo: Planejar e organizar as atividades esportivas no municipio; orientar,
executar ¢ fiscalizar as praticas esportivas; coordenar os empregados publicos municipais
diretamente ligados a esta secretaria para o melhor desenvolvimento das atividades esportivas;

articular-se com os demais setores da administragdo para implementar as atividades esportivas

comoinzitumento de insergfo social, principalmente com a Secretaria Municipal de Educago;

outraS'éfi'Jida(ies afins.
02 - Cargo: DIRETOR DE TURISMO, CULTURA E EVENTOS
Referéncia Salarial: 11

Descrigdo do Cargo: Auxiliér o Secretdrio de Turismo na definigdo das diretrizes ¢ na
implementagfio das politicas ¢ agles da area de competéncia da Secretaria; promover a
cooperagdio ¢ articulagdo com os érgdos da Administragdo Publica Municipal em préjetos de
suas iniciativas que possam contribuir para o fortalecimento e desenvolvimento de turismo
local; promover u cooperagdo € a articulagdo dos instrumentos da Administragio Publica para
apoio e premogio da atividade turistica; supervisicnar os planos ¢ programas de incentivo ao

turismo.

DESCREC{KO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO LOTAROCS NA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

01 | DIRETOR DE PRESTAGAO DE CONTAS E CONCILIAGAO BANCARTA

62 DIRETOR DE FINANCAS

03 | DIRETOR DE TRIBUTOS, CADASTRO, FISCALIZACAG B ATIVIDADES
FAZENDARIAS
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01 - Cargo: DIRETOR DE PRESTACAO DE CONTAS E CONCILIACAO BANCARIA

Referéncia Salarial: 11

Descri¢io do Cargo: Ao Diretor de Prestagdo de Contas e Conciliagdo Bancaria compete
planejar, crganizar e executar as atividades inerentes & area de sua respectiva responsabilidade,
com o foco na adequada prestagfio de contas dos recursos geridos pela municipalidade através
de ceavénios, repasse de recursos € afins, executando a conciliagdo bancéria das contas
péﬂcntént‘es a Prefeitura Municipal; emitir quando solicitado, relatérios administrativos de
preéta_g:ﬁo de contas da respectiva drea de atuagfio; encaminhar os assuntos pertinentes de sua
area de responsabilidade para anélise da Secretaria Municipal da Fazenda; exercer outras

atribui¢gdes que lhe forem cometidas, em suas respectivas competéncias.
02 — Cargo: DIRETOR DE FINANCAS
Referéncia Salarial: 11

Descri¢iio do Cargo: Coordenar os pagamentos em conformidade com a ordem estabe]eéida;
registro ¢ controle das receitas e despesas; assessorar ¢ acompanhar a preparagdo das prestagoes
de contas de recursos transferidos de outras esferas do Governo para o Municipio; promover o
recebimento, o pagamento, a guarda, a movimentagdo ¢ a fiscalizagfio dos dinheiros ¢ outros
valores; zelar pela manuten¢do de cronograma de pagamentos dos empenhos; criar os
mecanismos ¢ coordenar a chamada dos credores e os respectivos pagamentos; coordenar a
realizagdo dos depdsitos e transferéncias bancarias, de acordo com as necessidades; coordenar
as atividades de pagamentos, transferéncias ou transagdes on-line com institui¢des financciras
oficiais; coordenar as atividades dos empregados publicos municipais sob sua responsabilidade;

outras atividades afins.

02 - Cargo: DIRETOR DE TRIBUTOS, CADASTRO, FISCALIZACAO E ATIVIDADES
FAZENDARIAS
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Referéncia Salarial: 11

Descrigio do Cargo: Coordenar a Administragdo na politica tributaria do Municipio;
coordenar todas as atividades relativas a tributos ¢ fiscalizag@o, coordenar a conferéncia dos
registros ¢ anélise de dados sobre comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir
a fiscalizagfio e orientar agdes contra a sonegagio e fraudes no pagamento de tributos
municipais; determinar a lavratura de notificagdes, intimagdes ou autos de infragdo, bem como,
cadastramento para localizagdo e funcionamento de empresas industriais, comerciais,
prestadoras de servigos e de autdnomos, e sua fiscalizagdo; coordenar o atendimento aos
contribuintes que buscam orientagdes diversas na drea tributaria; coordenar a organizagfo dos
registros cadastrais; coordenar todo o processo de calculos, langamentos, emisséo e entrega de
conhecimentos, controle, registro e baixa pelo pagamento de tributos municipais; coordenar a
manutengdo ¢ atualizagdo dos Valores Venais de Iméveis do municipio; coordenar as atividades
de cadastro imobilidrio, de IPTU, ITBI, Taxas de Prestagdo de Servigos, Contribuigdo de

Melhoria, fiscalizar a apuragéio de créditos tributarios em geral; outras atividades afins.

DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO LOTADOS NA
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

01 DIRETOR DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
02 DIRETOR DE TRANSITO E TRANSPORTES

01 - Cargo: DIRETOR DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
Referéncia Salarial: 11

Descricio do Cargo: Chefiar, supervisionar e¢ controlar os servigos de obras; crgenizar

cronogramas ¢ equipes de trabalho; acompanhar o desenvolvimento ¢ execugéio de obras
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apresentando relatorios quando for o caso ou mediante solicitagdo das autoridades competentes,

orientar os servigos para o andamento adequado e eficiente dos servigos, inclusive verificando
se 0 maquindrio disponivel apresenta condi¢des de trabalho e providenciando encaminhamento
para consertos quando o caso; fiscalizar os contratos relacionados com os servicos e obras de
sua competéncia; apresentar solugdes para rotinas de trabalho, e determinar o seu cumprimento;
coordenar e prestar manutengfio de ruas e estradas, bem como conservar as vias, logradouros ¢
equipamentos publicos na drea urbana ¢ rural; estabelecer um cronograma de acompanhamento
das obras em andamento, gerenciar a equipe de manutengdc das vias, orientando os
procedilnentos a serem adotados; representar o Secretdrio nos casos de sua auséncia; guarda
dos veiculos e equipamentos necessdrios as obras, bem como a sua manutengfio; execugdo de
outras atribuigfes e tarefas, a critério do Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos,

conforme a necessidade do servigo.
02 - Cargo: DIRETOR DE TRANSITO E TRANSPORTES
Referéncia Salarial: 11

Descrigiio do Cargo: Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar e implementar a politica
de transito e transportes e, bem como suas agdes de fiscalizagdo; prover o Municipio de
transporte publico prestando-o diretamente ou através de sua contratagdio; organizar a
circulagdo de cargas; monitorar e avaliar a implementagfio dos planos, programas e agdes
decorrentes de trinsito e transporte; inapear e manter atualizada a estrutura viaria do Municipio;
realizar estudos para a melhoria da estrutura viaria do Municipio; propor alteragdes no transito
e na estretura viaria para melhorar o fluxo de deslocamento do veiculos; manter cadastro
atualizado das empresas de transporte de passageiros e respectivos veiculos em uso; manter em
perfeito estado de conservagdo as estradas de rodagem, bem como fiscalizar sua utilizagéo;
coordenar todos os servigos técnicos concernentes d construgfo, reconstrugéo, pavimentacdo e
melhoramentos de estradas do Municipio; participar da implantag&o de planos, fluxos e rotinas,
objetivando a simplificagdo e aperfeigoamento de métodos de trabalho; solucionar protleras
surgidos em seu dmbito e quando de maior relevéncia e peculiaridade submeter a apreciagiio

superior.
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DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO LOTADOS NA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

01 | ASSESSOR DA SECRETARIA DE SAUDE
02 | DIRETOR DA ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA — ESF
03 DIRETOR DE SAUDE

01 - Cargo: ASSESSOR DA SECRETARIA DE SAUDE
Referéncia Salarial: 8

Descri¢io do Cargo: Compete ao Assessor da Secretaria de Saude, com o objetivo de
implementar as propostas contidas no plano de governo e com fulcro no elemento de confianga
que precede sea nomeagdo, assessorar na adogfo de medidas que propiciem a harnionizagio
das nmvlatlvas, da Secretaria de uaude do Municipio; assessorar no planejamento ¢ programagio
das atividades administrativas, além de executar outras tarefas correlatas determinadas pelo

superior hierdrquico.
02 - Cargo: DIRETOR DA ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA - ESY
Referéncia Salarial: 11

Descri¢iie do Cargo: Administrar a ESF, conforme as d1rcm zes do SUS (cquidade,
integrali ddde humanlzag:do do atendimento); administrar a PSF cm csfmta reiacfo com a
Secrelaria Municipal de Saude; articular a ESF com os ouum niveis da Secretaria Mun101pal
de Saude (Coordenagdo ¢ Superviséio de oaudc) identificar, manejar e resolver os condlitos e

problemas pertinentes ao servigo; facilitar a integrag@o das equipes de ESF com a comumdade;
estimular as equipes a trabalharem conforme diretrizes da ESF (terriloriaiizagdo,

cadastraniento, diagnéstico de saude, enfoque {amiliar, integralidade da assisténciz, trabalho
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em equipe, intersetorialidade, controle social, planejamenio e avaliagio c educagéo

permanente); discutir os problemas e necessidades da ESF com a Secretaria Municipal- de
Satde; cumprir com atribuigdes e determinagdes propostas € pactuadas pela equipe de
coordenagéio; repassar as informagdes de interesse do servigo para os profissionais de satde da
ESF; avaliar e monitorar as atividades das equipes de ESF e dos demais profissionais de satide
da Unidade Mista de Satde; assegurar que as metas pactuadas pela Secretaria Muniéipal de
Satde scjam alcancadas; cooperar na elaboragdo de relatérios téenico mensal ¢ anual da ESF,
deserevendo as principais atividades reslizadas, identificando obstéculos e prover
recbn{eﬁdagﬁ&és; utilizar os sistemas de informagdo de satide disponiveis para monitoramento/
avali.ag:ﬁo' e planejamento das agdes; atuar para garantir e melhorar a qualidade das informagdes
de satde; assegurar a aplicagdo dos programas e protocolos da Secretaria Municipal de Saude
e Sistema Unico de Saude; incentivar as equipes de satide da ESF a desenvolver agdes de
promogio a saude e da cidadania; manter informada a Secretéria Municipal de Satde, sobre o
desenvolvimento da ESF nas equipes € na unidade de satde; representar a EST em reunites
administrativas, técnicas e reunides técnico cientificas; respeitar o saber popular; incentivar a
pesquisa e produgio de trabalhos cientificos; garantir que o enfermeiro responséavel pela ESF
estimule a participagdo das e(iuipes de ESF nas reuniSes mensais com a comunidade;

desenvolver outras atividades conforme for determmado acordado.
03 - Cargo: DIRETOR DE SAUDE
Referéncia Salarial: 11

Descrigio do Cargo: Sui)ervisionar e acompanhar os programas de saude implantados peio
Municipio, dando suporte e assessoramento necessério; auxiliar na organizacfo, gerenciamento
e desenvolvimento das metas tragadas pelos prog1 amas especificos, verificando o cumprimento
dos meémos; monitorar a aplicagfio de recursos oriundos dos programas, de acordo com o Plano
de Aplicagéio Ide cada programa; definir estratégias para implementagido de agGes corretivas,
quando houver necessidade; assessorar Secretario Municipal de Satde; supervisionar os
empregados publicos municipais lotados na Secretaria Municipal de Saude; outras atividades

afins.
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ANEXO VI - DESCRICAO DOS CARGOS DE SECRETARIOS MUNICIPAIS

01 | SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

02 | SECRETARIO DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

03 | SECRETARIO DE ASSISTENCIA SOCIAL

04 | SECRETARIO DE EDUCACAQO

05 - | SECRETARIO DE ESPORTES, LAZER, TURISMO, CULTURA E EVENTOS
06 | SECRETARIO DE FAZENDA

07 | SECRETARIO DE GOVERNO

08 | SECRETARIO DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

09 | SECRETARIO DE SAUDE

01 - Cargo: SECRETARIO DE ADMINISTRACAO
Referéncia Salarial: Subsidio fixado por Lei de iniciativa da Camara Municipal

Descricio do Cargo: Administrar, planejar, supervisionar a execugdo das atividades
relacionadas & gestdio de pessoas, bens, materiais, recursos financeiros, haveres do Municipio,
dando o suporte administrativo necessario ao desenvolvimento de todas as atividades da
Administragdio; propor politica de recursos humanos com o objetivo de valorizar os
servidores, qualifica-los, motiva-los; garantir a disciplina e melhorar a prestagéio dos servigos
publicos; coordenar as de administragio de pessoal e definir diretrizes de sua gestéo;
coordenar as atividades de apoio logistico e servigos gerais; exercer o poder normativo, com
o aval do Prefeito, buscando aprimorar os mecanismos de controle; realizar o controle do
cumprimento das atribuigdes dos 6rgéos, avaliando o seu desempenho, tendo como objetivo
reorientar suas atividades quando em desvio; assegurar a observéncia da legislagéo aplicavel
as suas atividades; avaliar o comportamento administrativo dos Orgéos subordinados,
harmonizar o programa de governo com as atividades do 6rgéo; prestar contas de sua gestdo,
em sua forma e prazo estipulado e prestar a qualquer momento as informagdes solicitadas

pelo Prefeito; analisar as agdes desenvolvidas pelo Governo; participar das reunides do
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Secretariado; atender as solicitagdes e convocagGes do Legislativo Municipal, dando prévio
conhecimento de tudo ao Prefeito; acompanhar os processos de compras da Secretaria
atestando a entrega do material ou a prestagdo de servigos realizados; emitir despacho ou
parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou apreciagdo; emitir

atos administrativos de sua competéncia; desenvolver outras atividades afins.
02 = Cargo: SECRETARIO DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
Referéncia Salarial: Subsidio fixado por Lei de iniciativa da Cadmara Municipal

Descricio do Cargo: Compete entre outras atribuigdes, a execugdo da politica de
desenvolvimento sustentavel das atividades agropecuarias do Municipio; executar obras e
servicos de infraestrutura agricola; promover servigos e agdes de extensdio rural, de
assisténcia técnica especializada e de promogo do associativismo rural; prestar assisténcia
aos agricultores e pecuaristas; promover o combate as pragas da lavoura e moléstias
infectocontagiosas dos animais domésticos; desenvolver atividades, agdes, projetos e
programas educativos e de extensdo rural em integragdo com os érgdos estaduais e federais,
juntamente com cooperativas agricolas e empresas de fomento a produgdo agropecudria
através da integragfio que atuam no setor, visando elevar os padrdes de produgdo e consumo
de produtos agropecudrios; promover e executar a politica de educagéo ambiental; promover
e executar cursos, semindrios, palestras de capacitagdo e de profissionalizagdo dos
agricultores, especialmente voltados para a pratica da administragdo da propriedade rural e a
agregacdo de atividades econdmicas alternativas junto as propriedades rurais ¢ produgéo de
produtos agroecolégicos; atuar em conjunto com os demais 6rgéos do Governo Municipal e
promover agdes e atividades voltadas a proteco, preservagdo e recuperagdo do meio

ambiente.
03 — Cargo: SECRETARIO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Referéncia Salarial: Subsidio fixado por Lei de iniciativa da Camara Municipal



PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVEIRAS — SP

PACO MUNICIPAL “PREFEITO HELIO DE ANDRADE FERRAZ"
Praga Padre Antonio Pereira de Azevedo, n2 52
Centro — Silveiras — SP — CEP: 12.690-000

CNPJ N2 45.192.564/0001-01 — E-mail: prefeitura@silveiras.sp.gov.br
TELEFONE: (12) 3106.1150 / 3106.1197
PORTAL DO VALE HISTORICO

Descri¢do do Cargo: Planejar, organizar, coordenar e controlar a execugéio das atividades
relacionadas as agdes sociais desenvolvidas na execugdo dos programas projetos € servigos
sdcio assistenciais a serem ofertados, com o objetivo da promog¢do humana, a universalizagéo
do direitos dos cidaddos, a protegdo e inclusdo social; supervisionar as atividades
desenvolvidas pela Assisténcia Social, 6rgfo da Administragdo Publica Direta, e entidades
sociais que formam a rede prestadora de servigos assistenciais de Prote¢do Social Basica,
Protegio Social Especial de Média e Alta Complexidade; planejar o desenvolvimento de
nucleos de trabalho, visando desenvolvimento comunitario e fixagdo de méo de obra local e
acompanhar a execugdo de campanhas educativas socio-econdmico-culturais em conjunto
com os demais Orgios governamentais; coordenar e controlar a execugdo das atividades
relativas a assisténcia social, especialmente as relacionadas com a infancia e adolescéncia,
idosos portadores de deficiéncia, e as familias, buscando a proporgéo e o desenvolvimento
social da populagdo carente; estabelecer as politicas e os critérios a serem adotados para a
prestacio da Assisténcia Social; exercer o poder normativo no 4mbito de sua Secretaria bem
como coordenar as atividades da mesma; assessorar o Prefeito em assuntos de sua
competéncia; participar das reunides do Secretariado; atender as solicitagdes e convocagdes
do Legislativo Municipal; assegurar a efetiva prestagéo de contas aos érglos competentes,
dos recursos financeiros utilizados na execugdo das a¢des programas, projetos e servigos
assistenciais ofertados pela gestdo, promovendo o constante aprimoramento das a¢les para
promogio humana, a universalizagdo do direitos dos cidadéos, a proteg¢do e inclusdo social
promogdo do desenvolvimento econdmico e social sustentavel nas areas urbanas e rurais do
municipio; manter e coordenar as atividades de relacionamento; realizagfio de convénios e
participagdes juntos &s entidades afins; articular-se com Orgdos regionais, estaduais e
federais; implementar os mecanismos e instrumentos de gestdio e monitoramento da politica
municipal Assisténcia Social: O Conselho Municipal, as Conferéncias Municipais, 0 Fundo
Municipal; apoiar as entidades do municipio que trabalham nos projetos agdes e Servigos

sécio assistenciais, e realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

04 - Cargo: SECRETARIO DE EDUCACAO
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Referéncia Salarial: Subsidio fixado por Lei de iniciativa da Camara Municipal

Descri¢iio do Cargo: Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades relacionadas
ao oferecimento da educagdo bdasica, compreendido o ensino infantil, ensino fundamental,
Educagdo de Jovens e Adultos - EJA e Ensino Médio Municipal, orientada por valores
fundamentais como dignidade da pessoa, igualdade, isonomia, participag@o da comunidade,
universalizagfo, valoriza¢do do magistério, eficacia e eficiéncia; supervisionar a utilizagéo e
emprego de metodologias de ensino, assim como desenvolver novas técnicas e métodos de
ensino; garantir o cumprimento da legislagfio federal, estadual e municipal de ensino, como
também das deliberagdes dos Conselhos Federal, Estadual e Municipal de Educagéo; manter
estreito relacionamento com as entidades Federais, Estaduais, Filantrépicas e outras, visando
a¢do de intercAmbio para otimizar o desenvolvimento das atividades educacionais;
representar o Municipio no que diz respeito aos assuntos relacionados & educagfio; coordenar
as atividades que visem o incentivo e desenvolvimento educacional dos municipes, bem
como desenvolvimento e iniciagdo profissional; propor a organizagio e estruturagéo, criagfo,
extingdio ou remodelagfio, das unidades escolares; coordenar a execugdo dos servigos de
manutengdo e reparo do patrimdnio mobilidrio das diversas unidades escolares; coordenar a
elaboragfio e execucgdo dos programas de desenvolvimento e/ou aperfeigoamento do corpo
docente; exercer o poder normativo no dmbito da Secretaria; cumprir ¢ fazer cumprir as
normas vigentes na Administragdo Municipal; assessorar o Prefeito no que se refere as
atividades inerentes a sua drea; participar das reunides do Secretariado; atender as
solicitacdes e convocagdes do Legislativo Municipal; emitir despacho ou parecer de carater
conclusivo sobre assuntos submetidos a sua decisdo ou apreciagfio; emitir atos
administrativos de sua competéncia; apresentar ao Prefeito ¢ ao 6rgdo de controle interno,
quando solicitado, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuag@o do érgdo; realizar

outras atividades relacionadas com sua érea.

05 - Cargo: SECRETARIO DE ESPORTES, LAZER, TURISMO, CULTURA E
EVENTOS
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Referéncia Salarial: Subsidio fixado por Lei de iniciativa da Camara Municipal

Descricio do Cargo: Assessorar, acompanhar e orientar o Prefeito no que se refere a politica
municipal de esportes, lazer, cultura, turismo e eventos; apreciar e aprovar os projetos
esportivos e de lazer, respeitadas as disposi¢des legais e regulamentares e as diretrizes da
politica para esportes, lazer, cultura, turismo e eventos; acompanhar e fiscalizar a execugdo
dos projetos ligados a area de esporte, lazer, cultura, turismo e eventos; contribuir na
elaboragdo do Plano Municipal de Esportes e Lazer, fiscalizando e orientando a sua
execucdo; assistir e apoiar todas as manifestagdes esportivas, de lazer, culturais, turisticas e
de eventos, assegurando-lhes inteira liberdade; fomentar a criagéio de Entidades locais e de
Esportes; propor e incentivar, projetos esportivos, de lazer, culturais, turisticos e eventos;
articular-se com os Orgdos, federais, estaduais e municipais, voltados as atividades
esportivas, de modo a assegurar o conhecimento da realidade esportiva e de lazer do
Municipio e o desenvolvimento equilibrado dos programas espottivos e de lazer existentes;
manter intercdmbio junto as federagdes esportivas, Ongs e outros Municipios; incentivar o
aperfeicoamento dos profissionais da Secretaria; definir uma politica de incentivo ao turismo,
através de assisténcia técnica e divulgagio das atragdes turisticas do municipio; incentivar,
apoiar, gerenciar a realizago de eventos na drea de turismo; administrar e proteger o
patriménio cultural, histérico, artistico e arquitetdnico do municipio; assessorar o Prefeito
Municipa! no uso de uma politica Municipal que vise estimular o turismo; promover agdes
governamentais para conscientizagdo da populagfo local sobre a importancia do turismo
municipal e regional; promover a integragdo dos ¢rgdos federais, estaduais ¢ entidades
particulares para o desenvolvimento de atividades turisticas; divulgar e incentivar o turismo
local; auxiliar o Prefeito Municipal sobre a aplicagdo dos recursos financeiros na area de

turismo.
06 - Cargo: SECRETARIO DE FAZENDA

Referéncia Salarial: Subsidio fixado por Lei de iniciativa da Camara Municipal
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Descri¢io do Cargo: Executar a administragdo financeira do Poder Executivo; promover a
fiscalizagio e a arrecadacéo de tributos; elaborar previsdo da receita intermediar a capta¢do
de recursos financeiros de origem ftributaria e nfo tributaria; administrar os recursos
financeiros do Municipio; realizar inscrigdo e cobranga administrativa da divida ativa;
realizar auditorias financeiras; controlar os investimentos publicos e a capacidade de
endividamento da administragdo publica; coordenar a execugdo das atividades de
contabilidade dos 6rgios da administra¢do direta do Poder Executivo, bem como orientar e
supervisionar os registros contdbeis de competéncia das entidades da administracéo indireta;
administrar a divida consolidada; estabelecer critérios para a implementagdo de incentivos
fiscais e financeiros concedidos, bem como efetuar a avaliagdo da renuncia fiscal para fins
de equilibrio das contas publicas e ajuste da situagéo financeira; auxiliar tecnicamente os
orgios e as entidades do Poder Executivo, de modo a assegurar a observancia das normas
legais nos procedimentos de guarda e aplicagdio de dinheiro, valores ¢ outros bens do
Municipio; planejar, coordenar e controlar a programagdo financeira do Tesouro, inclusive
as previsdes financeiras a serem liberadas; controlar os resultados relativos 2‘1. gestio
orgamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgdos ¢ das entidades do Poder Executivo, bem
como 2 aplicagfo dos recursos publicos por entidades que recebem subvengﬁes ou outras
transferéncias, acompanhar os trabalhos relativos & contabilidade, prestando-lhes apoio

técnico, quando solicitado.
07 - Cargo: SECRETARIO DE GOVERNO
Referéncia Salarial: Subsidio fixado por Lei de iniciativa da Cdmara Municipal

Descri¢io do Cargo: Assistir o Prefeito no desempenho de suas atribuigdes de representagdo
civil, com a Camara Municipal e com o publico; referendar os atos ¢ decretos assinados pelo
Prefeito; acompanhar a tramitagdo dos projetos de lei encaminhados & Camara Municipal;
promover a divulgagio de atos, programas e projetos do Executivo Municipal; organizar o

cerimonial da Prefeitura; encarregar-se do intercimbio da Prefeitura com outras Prefeituras,
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Assembleia Legislativa, 6rgios estaduais e federais, e demais entidades; exercer a assessoria
parlamentar, promover a articulagdo da Secretaria com 6rgéo e entidades da administra¢do
publica ¢ da iniciativa privada, visando o cumprimento das atividades setoriais; propor
convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas recomendéveis para a consecugfo
dos objetivos das Secretarias; estimular o funcionamento e promover reunides com
associagbes comunitérias para identificagfio de prioridades, tipos de melhoramentos urbatos
¢ habitacionais a serem implantados; promover a interlocugfio da Prefeitura Municipal de
Silveiras com a sociedade civil organizada, apoiando, dentro de suas atribui¢des e
possibilidades, prestando apoio principalmente aos Conselhos Municipais, Associagdes, no
tocante & assuntos que abranjam questdes voltadas a cidadania; assessorar e representar o

Prefeito, quando designado.
08 — Cargo: SECRETARIO DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
Referéncia Salarial: Subsidio fixado por Lei de iniciativa da Camara Municipal

Descri¢iio do Cargo: Atender ao Governo; assistir a populagdo em tudo que se referem as
obras e servigos publicos, com atuago fisico-territorial, atentando aos aspectos sociais e de
bem estar e também os aspectos econdmicos, administrativos ¢ politicos; planejar, executar
¢ acompanhar a construgdo de obras sociais (creches, escolas, postos de satide, pragas ete),
bem como a revitalizagfio, reforma e manutengfo geral dos prédios piblicos em tudo que se
fizer necessario: a preservagio do meio ambiente, a limpeza, coleta ¢ destina¢do final de
residuos e administragio dos cemitérios; elaborar projetos de obras puiblicas, indicando os
recursos financeiros necessdrios para sua execugfo; analisar e aprovar projetos de obras
publicas e privadas; promover ¢ acompanhar servigos de iluminagfo publica; promover €
acompanhar a execugfo dos servigos relativos aos sistemas de abastecimento de agua ¢
esgoto das dreas rurais nfo atendidas pela empresa que detém a concessao do servigo publico;

outras atividades afins.

09 — Cargo: SECRETARIO DE SAUDE
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Referéncia Salarial: Subsidio fixado por Lei de iniciativa da Cdmara Municipal

Descri¢do do Cargo: Planejar, organizar e controlar todas as atividades que garantam aos
usudrios a promogao, prote¢do e recuperagiio da satde, observadas as prioridades e diretrizes
fixadas pelo Governo Municipal e as normas bésicas do Sistema Unico de Satide; assegurar
pleno e universal atendimento médico, odontoldgico, ambulatorial, hospitalar ¢ assistencial
da populagio através da manutenc¢iio e expansdo dos Postos de Atendimento, Unidades
Operacionais e Convénios realizados; representar o Municipio nos assuntos relativos a
Satde; exercer o poder normativo, expedindo os atos de regulamentagéo de sua competéncia;
assegurar a realizagfo de convénios junto as esferas estadual e federal, como também junto
as entidades privadas afins; contribuir para a formulagdo do plano de agdo do governo
municipal, propondo programas setoriais de sua competéncia e colaboragfo para a elaboragio
de programas gerais; cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de agdo do governo
municipal e nos programas gerais e setoriais; acompanhar os processos de compras da
Secretaria, atestando a entregado material ou a prestagéio de servigos realizados; coordenar a
execugdo das atividades administrativa; assessorar o Prefeito nos assuntos inerentes a sua
area, fazer-se representar nas reunides do Secretariado; atender as solicitagdes e convocagdes
do Legislativo Municipal, acompanhar os processos de aquisi¢fo de bens e contratagfio de
servicos de interesse da Secretaria atestando, oportunamente, a entrega dos materiais ou a
prestagdo de servigos realizados; apresentar a apreciagfo do Conselho Municipal de Saide e
ao Prefeito os relatérios de gestdio ¢ o Plano Municipal de Satde; realizar as Conferéncias
Municipais de Saude; emitir os atos administrativos da sua competéncia; realizar outras

atividades relacionadas com a sua area.
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ANEXO VII - REFERENCIAS SALARIAIS

REFERENCIA 1 RS 1.220,25
REFERENCIA 2 -
REFERENCIA 3 RS 1.232,84
REFERENCIA 4 RS 1.267,99
REFERENCIA 5 RS 1.270,50
REFERENCIA 6 RS 1.271,43
REFERENCIA 7 -
REFERENCIA 8 RS 1.271,95
REFERENCIA 8 A RS 1.370,43
REFERENCIA 9 RS 1.498,79
REFERENCIA 9 A R$ 1.550,00
REFERENCIA 10 RS 1.814,55
REFERENCIA 11 RS 2.265,94
REFERENCIA 12 RS 3.232,72
REFERENCIA 13 RS 3.307,33
REFERENCIA 14 RS 4.067,07
REFERENCIA 15 RS 5.810,08
REFERENCIA 16 RS 7.460,15
REFERENCIA 17 RS 7.800,00
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ANEXO IX

Cargo: MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR
Vagas: 05

Referéncia Salarial: 6

Carga Horaria Semanal: 40 (quarenta) horas

Nivel de Escolaridade Exigido: Ensino Médio Completo

Descrigiio do cargo: Acompanhar os alunos desde o embarque no transporte escolar até seu
desembarque na escola de destino, assim como acompanhar os alunos desde o embarque, no
final do expediente escolar, até o desembarque nos pontos proprios, identificar a instituicdo
de ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro do local, conferir se todos os alunos
frequentes no dia estdo retornando para os lares, auxiliar no embarque, desembarque seguro
e acomodag¢do dos escolares e seus pertences, com atengfio voltada & seguranga dos alunos
procurando evitar possiveis acidentes, proceder com lisura e urbanidade para com os
escolares, pais, professores e servidores dos estabelecimentos de ensino, acomodar os
escolares com os respectivos cintos de seguranga, bem como utiliza-lo quando em servi¢o no
veiculo, ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos transportes, orientar diariamente os
alunos quanto ao risco de acidente, sobre medidas de seguranga e comportamento, evitando
que coloquem partes do corpo para fora da janela, verificar se todos os alunos estio
assentados adequadamente dentro do veiculo de transporte escolar, ter disponibilidade de
horério para o trabalho, atender a Resolugdo SE — 28, de 12/05/2011, da Secretaria da
Educagio do Governo do Estado de S3o Paulo, executar atividades disciplinadas pela
Secretaria da Educagdo e Cultura desta Municipalidade, zelar pelo bom andamento da
viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengdo ou solugfo de qualquer anomalia, para
garantir seguranga dos alunos/passageiros, prestar esclarecimentos, sempre que solicitado,
de quaisquer problemas relacionados a execugdo do transporte, a dire¢do da escola e se menor
ao Conselho Tutelar Municipal, contatar regularmente o diretor ou responsével pela unidade

escolar, ou com o gestor do convénio de transporte, mantendo-o informado de quaisquer fatos
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ou anormalidades que porventura possa prejudicar o bom andamento ou resultado final da
prestagio de servigo, o aluno transportado, portador de necessidades especiais, comprovado
mediante atestado médico, tera tratamento especial por parte do monitor, inclusive auxiliando
na locomog¢&o do mesmo, ajudar os pais de alunos especiais na locomog¢#o dos alunos, agir
como intermediario entre o motorista e os alunos/passageiros, comunicando quaisquer
eventualidades, comunicar aos responsaveis pelos alunos quaisquer desvios de
comportamento dos mesmos, mudanga de horarios ou itinerarios, ouvir reclamagdes e
analisar fatos, submetendo-os ao seu superior imediato, executar tarefas correlatas

determinadas pelo superior imediato, executar tarefas correlatas a fungéo.



