ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL )
PREFEITURA MUNICIPAL DE JATEI

Gabinete do Prefeito

LEI COMPLEMENTAR N° 051, DE 13 DE JUNHO DE 2017.

Dispbe sobre a consolidagao da legislacéo
sobre o Plano de Cargos e Remuneracao
dos Servidores da Prefeitura Municipal de
Jatei/MS e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE JATEI/MS, no uso das atribuigdes que Ihe
confere o inciso lll, do artigo 52, da Lei Organica do Municipio, faz saber que a Camara
Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei Complementar:

Capitulo |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Plano de Cargos e Remuneracao dos Servidores da Prefeitura
Municipal de Jatei — Estado de Mato Grosso do Sul, dentro do Regime Estatutario, tem
por objetivo fundamental a valorizacdo e profissionalizacdo do servidor, bem como a
eficiéncia e continuidade da acao administrativa, mediante:

| — adocdo do principio do mérito para ingresso e desenvolvimento na
carreira,

Il — capacidade dos servidores em carater geral e permanente.

Art. 2° Aplicar-se-a ao servidor publico municipal as normas previstas ha
legislacdo municipal pertinente ao regime disciplinar, as proibi¢cbes, as
responsabilidades, as penalidades, ao processo administrativo disciplinar, ao inquérito
administrativo e ao processo por abandono de cargo, bem como 0s casos Omissos.

Capitulo Il
DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 3° Para os fins desta Lei, considera-se:

| — SERVIDOR: pessoa legalmente investida em cargo, sob o regime do
estatuto dos servidores publicos do municipio, desta Lei ou Lei especial;

Il — CARGO PUBLICO: conjunto de atribuicbes e responsabilidades
cometidas ao servidor publico, mantido as caracteristicas de criagdo por Lei propria e
namero certo;

Il = CATEGORIA FUNCIONAL: conjunto de atividades desdobraveis em
classe e identificadas pela natureza e pelo grau de conhecimento exigivel para o seu
desempenho;

IV — GRUPO: conjunto de categorias funcionais segundo a correlagéo e
afinidade entre as atividades, a natureza do trabalho ou o grau de conhecimento
necessario ao exercicio das respectivas atribuices;

V — VENCIMENTO: retribuicdo paga mensalmente pelo efetivo exercicio
do cargo, correspondente ao valor da referéncia fixada em Lei;

VI — PROVENTOS: retribuicdo paga mensalmente ao servidor
aposentado;
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VIl — NIVEL: grau de habilitacdo exigida para as categorias funcionais dos
servidores municipais;

VIII — CLASSE: agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e
de idéntica referéncia de vencimento;

IX — FUNCAO: atribuicdo ou conjunto de atribuicbes conferidas ao
servidor municipal, inerentes ao cargo que ocupa ou referentes a determinados
Servigos.

Capitulo Il
DOS CARGOS PUBLICOS E VENCIMENTOS

Art. 4° Os cargos séo considerados:

| — em carater EFETIVO, quando se tratar de cargo isolado e de carreira;

Il — em COMISSAO, para cargos de confianga de livre nomeagdo e
exoneragao.

Secao |
Da Estrutura de Cargos

Art. 5° Compde a estrutura geral de cargos e vencimentos da Prefeitura,
0S seguintes grupos:

| — Direg&o e Assessoramento Superior — DAS;

Il — Direcdo e Assisténcia Intermediaria — DAI;

[Il — Atividades de Nivel Superior — ANS;

IV — Atividades Técnico Operacional — ATO;

V — Atividades de Nivel Elementar — ANE.

Art. 6° Os grupos sdo formados por categorias funcionais que se
subdividem em classes compostas de cargos.

Art. 7° A estrutura do plano de cargos e remunerag¢do, composta de
grupos, categorias funcionais e respectivos niveis, fica estabelecida em conformidade
com o Anexo .

Secao Il
Do Ingresso e do Regime Funcional

Art. 8° Os cargos serdo providos através de concurso publico de provas
ou provas e titulos e serdo acessiveis a todos que preencham os requisitos
estabelecidos nesta Lei.

Paragrafo Unico. O ingresso nas carreiras do Plano ora instituido, dar-
se-a sempre na Classe A.

Art. 9° O concurso publico serd de provas ou provas e titulos,
obedecendo as condicdes e requisitos estabelecidos no respectivo edital de normas,
previamente estabelecidas pelo Executivo Municipal, respeitando a legislacao vigente.
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Paragrafo unico. O concurso publico, a que se refere o caput deste
artigo, sera realizado sempre que houver necessidade, com validade de até 2 (dois)
anos, podendo ser prorrogado uma Unica vez por igual periodo.

Art. 10. A nomeacdo sera feita em carater efetivo, sujeitando-se o
servidor ao estagio probatorio.

Paragrafo unico. O servidor ao ingressar no servico publico, mediante
concurso publico, sera enquadrado na referéncia inicial, da sua categoria funcional.

Art. 11. O estagio probatorio, tempo de exercicio profissional a ser
avaliado por periodo determinado em Lei, ocorrera entre a posse e a investidura
permanente na fungao.

Paragrafo uUnico. Os requisitos e a verificacdo do cumprimento dos
mesmos estdo estabelecidos no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Jatei.

Secéo lll
Da Promocéo Horizontal

Art. 12. A promocao horizontal é a passagem de uma classe para a
classe imediatamente seguinte, considerando o tempo de efetivo exercicio, no
mesmo cargo.

Paragrafo Unico. Para efeito de promocdo horizontal sera contado o

efetivo exercicio no servico publico municipal, pelo intersticio minimo de 2 (dois) anos.

Art. 13. A promocéao horizontal sera processada mediante requerimento
do interessado, entrando em vigor no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados da
data do protocolo.

Art. 14. As classes corresponderdo os seguintes acréscimos pecuniarios
acumulaveis, sobre o valor de referéncia do respectivo nivel.

CLASSE | CLASSE | CLASSE | CLASSE | CLASSE | CLASSE | CLASSE | CLASSE | CLASSE
B C D E F G H | J
4% 8% 12% 16% 20% 24% 28% 32% 36%
CLASSE | CLASSE | CLASSE | CLASSE | CLASSE | CLASSE | CLASSE | CLASSE
K L M N o) P Q R
40% 44% 48% 52% 56% 60% 64% 68%
Secéao IV

autoridade delegada, observada as exigéncias

Da Posse e da Vacancia

Art. 15. A nomeacao e a posse dar-se-ao por ato do Prefeito Municipal ou
regulamentares para a

investidura no cargo.

Art.

legais
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Secao V
Dos Vencimentos e da Remuneragéo

Art. 17. O vencimento é a retribuicdo pecuniaria devida ao servidor pelo
efetivo exercicio do cargo e correspondente ao fixado na tabela | e Il do anexo Il, desta
Lei.

§ 1° O vencimento dos cargos de provimento efetivo serd obtido pela
multiplicacdo do valor inerente ao nivel do cargo pelo coeficiente, estabelecido na
tabela I, do anexo I, desta Lei.

§ 2° O subsidio dos cargos de provimento em comissao € o estabelecido
na tabela Il do anexo Il, desta Lei.

Art. 18. A remuneragdo é 0 vencimento acrescido das vantagens
pecuniarias de que seja titular, em conformidade com esta Lei.

Art. 19. E vedada a instituicdo de abonos e parcelas para 0s
vencimentos dos cargos de provimento efetivo e em comissdo do Plano ora instituido,
gue alteram os valores da matriz remuneratoria.

Capitulo IV
DAS VANTAGENS E BENEFICIOS

Secéo |
Das Vantagens Pecuniérias

Art. 20. As vantagens pecuniarias classificam-se em adicionais,
indenizacdes e gratificacoes.

Paragrafo uUnico. As vantagens pecunidrias serdo devidas, concedidas
ou atribuidas em raz&@o da natureza e do exercicio do cargo ou da funcéo.

Subsecéo |
Das Gratificacdes

Art. 21. Além dos vencimentos e das vantagens previstas nesta Lei,
serdo deferidos aos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo, gratificacao
denominada pela sigla "FG", destinada a complementagcdo de vencimentos,
independentemente do cargo que ocupar, por acumulacdo de funcgdes, conforme
previsto no Anexo llI.

Paragrafo Unico. A gratificacdo de que trata este Artigo sera na forma do
Anexo lIl e somente sera concedida pelo Prefeito Municipal.

Art. 22. Aos membros da Comissdo Permanente de Licitacdo, ao
Pregoeiro Oficial e Equipe de Apoio sera concedida gratificacdo pelo desempenho das
atribuigbes pertinentes, com base no valor do simbolo DAS-3, na seguinte ordem:

I — 30% (trinta por cento) ao servidor investido na fungéo de Presidente da
Comisséo Permanente de Licitacao;
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Il — 15% (quinze por cento) ao servidor investido na fungdo de Membro da
Comisséo Permanente de Licitacao;

Il — 30% (trinta por cento) ao servidor investido na funcado de Pregoeiro
Oficial,

IV — 15% (quinze por cento) ao servidor investido na funcdo de Equipe de
Apoio do Pregoeiro.

8§ 1° A gratificacho de que trata este artigo serd concedida,
independentemente da concessao de outras vantagens e beneficios inerentes ao cargo
desempenhado rotineiramente.

8§ 2° Na eventual possibilidade de um dos Membros da Comisséo
Permanente de Licitacdo estiver investido, concomitantemente, na funcdo de Pregoeiro
Oficial e ou Equipe de Apoio, este devera optar por uma das gratificacfes estatuidas
pelos incisos | a IV deste artigo.

Art. 23. Aos servidores ocupantes do cargo de provimento efetivo de
Motorista, independente da forma de investidura, quando no desempenho da funcao de
Motorista de Transporte Escolar e ou Motorista do Transporte de Passageiros da
Saude (Ambulancia e Van), serd concedida a gratificacdo de 30% (trinta por cento)
calculado sobre o vencimento base do servidor.

Art. 24. A gratificacdo de que trata os artigo 22 e 23 desta Lei ndo é
incompativel com outras gratificacdes e adicionais, instituidas pelo regime juridico dos
servidores publicos municipais.

Art. 25. As gratificacdes de que trata esta Lei, deixardo de ser pagas aos
servidores municipais que se afastarem do efetivo exercicio de suas fun¢des, salvo nos
casos de:

| — férias;

Il — casamento;

1l — luto;

IV — licenca paternidade;

V - licenca a gestante;

VI — licenca para tratamento da prépria saude;

VIl — participagdo em congressos ou em outros eventos, quando
autorizado o afastamento, até o limite de 5 (cinco) dias.

Subsecao I
Das Vantagens Pessoais

Art. 26. As vantagens pecuniarias de carater pessoal representam a
retribuicAo ao servidor publico municipal por situacdes individuais de carater
permanente pela decorréncia de determinada condicdo ou qualificacdo pessoal,
identificada como:

| — adicional por tempo de servigo, devido ao servidor em decorréncia de
periodo de efetivo exercicio prestado ao Municipio, calculado sobre o vencimento base;

Il — gratificacdo natalina, retribuicdo anual paga ao servidor com base na
remuneracdo do més de novembro, correspondendo a um/doze avos da remuneracao
permanente para cada més trabalhado;
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[l — abono de férias, retribuicdo complementar & remuneracdo mensal
permanente do servidor, devida por ocasido das férias anuais regulamentares;

IV — gratificacdo de insalubridade, devida ao servidor publico municipal
gue exercerem atividades que envolvem agentes bioldgicos, quimicos, ergonémicos e
mecanicos, calculados sobre o valor de referéncia do municipio;

V — gratificacdo de periculosidade, devida ao servidor publico municipal
gue exercerem atividades que envolvam risco de vida, calculados sobre o valor de
referéncia do municipio;

VI — gratificacdo de escolaridade, devido ao servidor efetivo por
decorréncia de evolugdo no requisito minimo de escolaridade exigida quando da
investidura no cargo, na forma do Anexo IV desta Lei Complementar;

VIl — gratificacdo por incentivo a capacitacdo, devido ao servidor efetivo,
em razdo de conhecimentos adicionais em treinamentos, cursos de extensdo
oferecidos pela administracéo publica municipal, conforme estabelecido no Anexo V.

VIII — gratificacéo de produtividade fiscal, devido ao servidor ocupante dos
cargos de provimento efetivo de Fiscal de Inspecdo Ambiental, Fiscal de Inspecao e
Vigilancia Sanitéria, Fiscal de Obras e Posturas e Fiscal de Tributos Municipais,
quando no efetivo exercicio de suas funcdes.

Art. 27. A cada periodo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, o servidor
publico municipal tera direito a 5% (cinco por cento) sobre o vencimento, de adicional
por tempo de servigo, sendo sua incorporacdo automatica, até o limite de 35% (trinta e
cinco por cento).

Paragrafo Unico. O adicional por tempo de servico € devido a partir do
dia imediatamente seguinte ao que integralizar o intersticio exigido e sera pago
independentemente de requerimento do servidor.

Art. 28. O abono de férias anual do servidor publico municipal,
correspondera a 1/3 (um terco) da remuneracao habitual, do seu cargo efetivo e da
funcéo de confianga, se for o caso.

Art. 29. As gratificagbes inerentes a insalubridade e ou periculosidade
serdo concedidas em percentuais estabelecidos no estatuto dos servidores municipais,
apos a elaboracado das reavaliacdes de laudos inerente a seguranca do trabalho.

Art. 30. A gratificacdo de escolaridade aplica-se a todos os servidores
efetivos que implementaram o0s requisitos ap6s 0 ingresso no quadro permanente,
mediante concurso publico, na forma do Anexo IV desta Lei Complementar, calculado
sobre o vencimento base, ndo cumulativo.

Art. 31. A gratificagdo de incentivo a capacitagdo aplica-se a todos os
servidores efetivos que participarem de treinamentos e ou cursos de extensao
oferecidos pelas administragdo publica municipal, no decorrer do efetivo exercicio do
servidor, contados a partir da entrada em vigor da presente Lei, forma do Anexo V,
desta Lei Complementar.

Art. 32. A gratificacdo de produtividade fiscal aplica-se a todos os
servidores que encontram-se no desempenho das atividades de fiscalizacédo, devendo
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ser calculados de acordo com o volume e a natureza do realizado, que devera ser
regulamentado através de Decreto do Poder Executivo Municipal.

Capitulo V
DAS NORMAS ESTATUTARIAS

Art. 33. O servidor publico municipal ndo percebera, temporariamente,

remuneracao do cargo de provimento efetivo, quando:

| — designado para exercer cargo de provimento em comissdo da
Administracdo Municipal, ressalvado o direito de opc¢éao;

Il — estiver a disposicdo de orgao ou entidade da Unido, Estado, Distrito
Federal ou outro Municipio;

Il — estiver no desempenho de mandato eletivo, nos termos da
Constituicdo Federal, ressalvado o direito de opcdo, salvo nos casos de
compatibilidade de horario;

IV — estiver em licenca para tratar de interesse particular, para
acompanhar o cénjuge ou companheiro;

V — estiver em licenca por motivo de doenca em pessoa da familia, por
prazo superior a 30 (trinta) dias.

Paradgrafo Unico. Aos servidores designados a ocupar cargos
mencionados no inciso Il, do Artigo 4°, desta Lei, é facultado perceber a remuneracao
adicionada de 50% (cingUenta por cento) da comissao ou optar apenas pela comisséo
inerente ao cargo ou funcéo, permanecendo a remuneracao maior.

Art. 34. Os direitos, cuja percepcdo depender de requerimento do
servidor publico municipal e de andlise para seu deferimento, serdo atualizados se o
pagamento ndo for realizado em até 60 (sessenta) dias apdés a data de entrada no
protocolo da Prefeitura Municipal.

Paragrafo unico. Consideram-se direitos, para os fins deste artigo, 0s
vencimentos, 0s adicionais e as vantagens pessoais.

Capitulo VI
DO LOTACIONOGRAMA

Art. 35. Para efeitos da presente Lei, 0 lotacionograma geral do poder
executivo corresponde ao numero ideal de servidores que preencham as condi¢cdes
exigidas para o exercicio de cada cargo integrante das atividades da administragédo
municipal.

Art. 36. O lotacionograma geral do poder executivo € composto de
servidores aprovados em concurso publico e os estaveis por forca da Constituicdo
Federal, para as vagas decorrentes dos critérios estabelecidos nesta Lei.

Paragrafo Unico. Excluem-se, do lotacionograma geral os ocupantes de
cargos de magistério, sendo estes previstos no Plano de Carreira e Remuneracéo do
Magistério Publico Municipal.
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Art. 37. O lotacionograma geral do poder é fixado em 490 (quatrocentos
e noventa) vagas, sendo 453 (quatrocentos e cinquenta e trés) vagas de provimento
efetivo e 37 (trinta e sete) vagas de provimento em comissao.

Capitulo VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38. O valor de referéncia do Municipio, sera o equivalente ao nivel |,

classe A.
Art. 39. Fica alterada a nomenclatura dos cargos a seguir discriminados:
CARGO NOVA NOMENCLATURA
ADVOGADO PROCURADOR JURIDICO
AGENTE DE SAUDE AGENTE DE CONTROLE DE ENDEMIAS
ASSISTENTE DE FISIOTERAPIA ASSISTENTE TECNICO DE SAUDE
LIXEIRO COLETOR DE LIXO

Art. 40. Fica instituido o sistema de Banco de Horas, que visa a
compensar o servidor publico municipal pelos servicos prestados em carater
extraordinério, podendo a Administracdo Municipal estabelecer jornada diversa ao de
horario de funcionamento da Prefeitura Municipal, tendo em vista a natureza e as
peculiaridades das atribuicdes e tarefas realizadas pelos servidores.

Paragrafo unico. O sistema de Banco de Horas de que trata o caput
deste artigo, sera regulamentado, no que couber, por ato do Prefeito Municipal.

Art. 41. O Poder Executivo terda o prazo maximo de 30 (trinta) dias para
efetuar o reenquadramento dos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo
ou em comissao pertencente a administracdo municipal.

Art. 42. As despesas decorrentes com a aplicacao desta Lei correrdo a
conta das dotacdes orcamentarias proprias, suplementadas se necessarias.

Art. 43. As gratificacbes de que tratam os artigos 30 e 32 desta Lei,
deverdo ser pagas a partir da competéncia Janeiro/2018.

Art. 44. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 45. Revogam-se as disposi¢cbes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE JATEI/MS, em 13 de junho
de 2017.

ERALDO JORGE LEITE
Prefeito Municipal
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ANEXO |

TABELA | = CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ATIVIDADES DE NIiVEL SUPERIOR

CARGO NIVEL | C/H/S | COEF | QTDE REQUISITOS
ANALISTA DE SISTEMA " 40 2 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO COM
REGISTRO NO CONSELHO DA AREA.
ANALISTA DE v 40 2 05 CURSO SUPERIOR COMPLETO.
PLANEJAMENTO E
CONTROLE
ARQUITETO V 40 2 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/
REGISTRO NO CAU.
ASSISTENTE DE 1" 40 2 08 CURSO SUPERIOR COMPLETO.
PLANEJAMENTO E
CONTROLE
ASSISTENTE SOCIAL v 30 2 06 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/
REGISTRO NO CRESS.
ASSISTENTE SOCIAL — v 30 2 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/
CREAS REGISTRO NO CRESS.
BioLoGO v 40 2 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/
REGISTRO NO CRBIO.
BIOMEDICO Vv 20 1 02 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/
REGISTRO NO CRBIOMEDICINA.
BlogQuimMico V 20 1 02 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/
REGISTRO NO CRF.
ENFERMEIRO Vv 40 2 06 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/
REGISTRO NO COREN.
ENGENHEIRO AGRONOMO V 20 1 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/
REGISTRO NO CREA.
ENGENHEIRO AMBIENTAL V 40 2 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/
REGISTRO NO CREA.
ENGENHEIRO CIVIL V 40 2 02 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/
REGISTRO NO CREA.
FARMACEUTICO V 40 2 03 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/
REGISTRO NO CRF.
FISIOTERAPEUTA V 30 2 02 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/
REGISTRO NO CREFITO.
FONOAUDIOLOGO V 40 2 02 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/
REGISTRO NO CRFA.
INSTRUTOR DE BANDA " 40 2 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO.
MARCIAL
MEDICO VIl 40 2 04 CURSO SUPERIOR COMPLETO ¢/
REGISTRO NO CRM.
MEDICO VETERINARIO Vv 30 15 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO ¢/
REGISTRO NO CRMV.
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NUTRICIONISTA v 40 02 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/
REGISTRO NO CRN.
ODONTOLOGO VI 40 05 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/
REGISTRO NO CRO.
ORIENTADOR SOCIAL 1| 40 08 CURSO SUPERIOR COMPLETO.
PEDAGOGO — CREAS " 40 02 CURSO SUPERIOR COMPLETO EM
PEDAGOGIA.
PROCURADOR JURIDICO " 20 02 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/
REGISTRO NA OAB.
PsicoLoOGO v 40 03 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/
REGISTRO NO CRP.
PsicoLoco — CREAS v 40 01 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/
REGISTRO NO CRP.
SUPERVISOR DE Vv 40 02 CURSO SUPERIOR COMPLETO.
LiICITACOES E CONTRATOS
SUPERVISOR IMOBILIARIO E Vv 40 01 CURSO SUPERIOR NA AREA
DE HABITACAO ESPECIFICA OU TECNOLOGO
TOTAL 76
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ATIVIDADES TECNICO OPERACIONAL

CARGO NIVEL | C/H/S | COEF | QTDE REQUISITOS
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 1| 40 1 25 ENSINO MEDIO COMPLETO
ASSISTENTE TECNICO DE SAUDE 1" 40 1 03 ENSINO MEDIO COMPLETO
ASSISTENTE DE LABORATORIO " 40 1 02 ENSINO MEDIO COMPLETO C/
CURSO TECNICO NA AREA.
AUXILIAR DE CONSULTORIO " 40 1 05 ENSINO MEDIO COMPLETO C/
DENTARIO REGISTRO NO CRO.
AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO I 40 1 15 ENSINO MEDIO COMPLETO
INFANTIL
COREOGRAFO 1" 40 1 01 ENSINO MEDIO COMPLETO
FISCAL DE INSPECAO AMBIENTAL v 40 1 02 ENSINO MEDIO COMPLETO
FISCAL DE INSPECAO E v 40 1 02 ENSINO MEDIO COMPLETO
VIGILANCIA SANITARIA
FiscAL DE OBRAS E POSTURAS v 40 1 02 ENSINO MEDIO COMPLETO
FiscAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS v 40 04 ENSINO MEDIO COMPLETO
INSTRUTOR DE INFORMATICA 1" 40 1 04 ENSINO MEDIO COMPLETO C/
NO MINIMO 180 HORAS DE
CURSO NA AREA
MONITOR DE ENSINO 1| 40 1 18 ENSINO MEDIO COMPLETO
TECNICO EM AGROPECUARIA V 40 1 01 ENSINO MEDIO COMPLETO C/
REGISTRO NO CREA.
TECNICO EM CONTABILIDADE V 40 1 05 ENSINO MEDIO COMPLETO C/
REGISTRO NO CRC.
TECNICO EM ENFERMAGEM V 40 1 10 ENSINO MEDIO COMPLETO C/
REGISTRO NO COREN.
TECNICO EM MANUTENGAO E \ 40 1 03 ENSINO MEDIO E CURSO
SUPORTE EM INFORMATICA TECNICO NA AREA DE
INFORMATICA.
AGENTE ADMINISTRATIVO I 40 1 20 ENSINO FUNDAMENTAL
COMPLETO
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE I 40 1 12 ENSINO FUNDAMENTAL
COMPLETO
AGENTE DE CONTROLE DE I 40 1 05 ENSINO FUNDAMENTAL
ENDEMIAS COMPLETO
AUXILIAR DE ENFERMAGEM I 40 1 03 ENSINO FUNDAMENTAL
COMPLETO C/ REGISTRO NO
COREN.
AUXILIAR DE SERVICOS DE I 40 1 03 ENSINO FUNDAMENTAL
SAUDE COMPLETO
MONITOR PARA TRANSPORTE I 40 1 15 ENSINO FUNDAMENTAL
EscoOLAR COMPLETO
TOTAL 160
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ATIVIDADES DE NIVEL ELEMENTAR

CARGO NIVEL | C/H/ | COEF | QTDE REQUISITOS
S
AJUDANTE DE COZINHA I 40 1 10 50 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
AUXILIAR DE MECANICO I 40 1 02 50 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
AUXILIAR DE SERVICOS I 40 1 25 50 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
GERAIS
CARPINTEIRO 1" 40 1 01 50 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
COLETOR DE LIXO I 40 1 05 50 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
CONTINUO I 40 1 01 50 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
COPEIRA I 40 1 05 50 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
COVEIRO I 40 1 02 50 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
ELETRICISTA DE VEICULOS 1" 40 1 01 50 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
E MAQUINAS
ELETRICISTA PREDIAL 1" 40 02 50 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
ENCANADOR 1" 40 1 01 50 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
GARI I 40 1 20 50 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
INSPETOR DE ALUNOS I 40 1 05 50 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
JARDINEIRO I 40 1 03 50 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
LAVADOR E LUBRIFICADOR I 40 1 03 50 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
DE VEICULOS C/CNH “C”
MECANICO 1" 40 1 02 50 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL.
MERENDEIRA I 40 1 15 50 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
MOTORISTA 1| 40 1 45 5° ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL C/
CNH “D”
OPERADOR DE MAQUINAS 1| 40 1 12 5° ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL C/
CNH “C”
PEDREIRO 1| 40 1 03 50 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
PINTOR 1" 40 1 01 50 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
TRABALHADOR BRAGAL I 40 1 19 5° ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
TRATORISTA I 40 1 04 50 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL C/
CNH “C”
VIGIA I 40 1 05 50 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
ZELADOR I 40 1 25 50 ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL
TOTAL=> 217
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TABELA Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR — DAS

CARGO QTDE |SIMBOLO REQUISITOS
CHEFE DE GABINETE DO 01 DAS 1 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
PREFEITO CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
CONTROLADOR GERAL 01 DAS 1 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
OuVIDOR GERAL 01 DAS 1 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
PROCURADOR GERAL 01 DAS 1 CURSO SUPERIOR COMPLETO C/
REGISTRO NA OAB.
SECRETARIO MUN. DE 01 DAS 1 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
ADMINISTRACAO CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
SECRETARIO MUN. DE 01 DAS 1 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
ASSISTENCIA SOCIAL CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
SECRETARIO MUN. DE 01 DAS 1 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
DESENVOLVIMENTO RURAL, CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
MEIO AMBIENTE E TURISMO
SECRETARIO MUN. DE 01 DAS 1 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
EbucAcAo, CULTURA E CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
ESPORTES
SECRETARIO MUN. DE 01 DAS 1 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
FINANCAS CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
SECRETARIO MUN. DE 01 DAS 1 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
INFRAESTRUTURA CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
SECRETARIO MUN. DE 01 DAS 1 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
PLANEJAMENTO CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
SECRETARIO MUN. DE SAUDE 01 DAS 1 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
ASSESSOR DE COMUNICACAO 01 DAS 3 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
SOCIAL CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA
ASSESSOR DE GABINETE DO 01 DAS 3 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
PREFEITO CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
ASSESSOR DISTRITAL 02 DAS 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
ASSESSOR TECNICO ESPECIAL 01 DAS 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
GERENTE MUN. DE ACAO 01 DAS 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
COMUNITARIA CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
GERENTE MUN.DE ADM., 01 DAS 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
CONVENIOS E PROJETOS CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
GERENTE MUN.DE 01 DAS 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
ARRECADACAO TRIBUTARIA CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
GERENTE MUN. DE SAUDE 01 DAS 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
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GERENTE MUN. DE CULTURA 01 DAS 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
GERENTE MUN. DE 01 DAS 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
DESENVOLVIMENTO RURAL CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
GERENTE MUN. DE ESPORTESE| 01 DAS 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
LAZER CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
GERENTE MUN. DE ESTRADASE | 01 DAS 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
RODAGENS CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
GERENTE MUN. DE FOMENTO 01 DAS 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
AO TURISMO CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
GERENTE MUuN. DE GESTAO DE 01 DAS 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
PESsSOAL E DE RH CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
GERENTE MUN. DE LICITACOES 01 DAS 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
E AQUISICOES CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
GOVERNAMENTAIS
GERENTE MUN.DE MEIO 01 DAS 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
AMBIENTE CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
GERENTE MuUN. DE OBRAS 01 DAS 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
PuBLICAS CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
GERENTE MUN. DE 01 DAS 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
PLANEJAMENTO CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
GERENTE MUN. DE 01 DAS 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
PLANEJAMENTO E SERVICOS CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
URBANOS
GERENTE MUN. DE POLITICAS E 01 DAS 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
PROGRAMAS EDUCACIONAIS CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
GERENTE MUN. DE PROGRAMAS | 01 DAS 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
E PROJETOS SOCIAIS CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
GERENTE MUN. SAUDE 01 DAS 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
GERENTE MUN. DO SISTEMA 01 DAS 2 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
UNICO DA ASSISTENCIA SOCIAL CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA.
SECRETARIO DA JUNTA DE 01 DAS 3 CURSO SUPERIOR COMPLETO E OU
SERVICO MILITAR CAPACIDADE PUBLICA NOTORIA
TOTAL=> 37
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ANEXO Il - TABELAS DE REMUNERACAO

TABELA | = CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL / A B C D E = €] H |
CLASSE 4 8 12 16 20 24 28 32
[ 1.150,00(1.196,00(1.242,00|1.288,00 | 1.334,00|1.380,00|1.426,00|1.472,00| 1.518,00
I 1.350,00(1.404,00(1.458,00|1.512,00|1.566,00|1.620,00|1.674,00|1.728,00| 1.782,00
1 1.575,00(1.638,00(1.701,00|1.764,00|1.827,00|1.890,00|1.953,00|2.016,00| 2.079,00
v 1.690,00(1.757,60(1.825,20|1.898,80 | 1.960,40 | 2.028,00|2.095,60 | 2.163,20 | 2.230,80
Vv 1.875,00(1.950,00(2.025,00 | 2.100,00 [ 2.175,00 | 2.250,00 | 2.325,00 | 2.400,00 | 2.475,00
VI 3.250,00 | 3.380,00| 3.510,00 | 3.640,00 | 3770,00 | 3.900,00 | 4.030,00|4.160,00| 4.290,00
VI 7.750,00 | 8.060,00 | 8.370,00 | 8.680,00 | 8.990,00 | 9.300,00 | 9.610,00 | 9.920,00 | 10.230,00
NIVEL/
CLASSE
| 1.564,00 | 1.610,00 | 1.656,00 | 1.702,00 | 1.748,00 | 1.794,00 | 1.840,00 | 1.886,00 | 1.932,00
I 1.836,00 | 1.890,00 | 1.944,00 | 1.998,00 | 2.052,00 | 2.106,00 | 2.160,00 | 2.214,00 | 2.268,00
1T 2.142,00 | 2.205,00 | 2.268,00 | 2.331,00 | 2.394,00 | 2.457,00 | 2.520,00 | 2.583,00 | 2.646,00
IV 2.298,40 | 2.366,00 | 2.433,60 | 2.501,20 | 2.568,80 | 2.636,40 | 2.704,00 | 2.771,60 | 2.839,20
Y, 2.550,00 | 2.625,00 | 2.700,00 | 2.775,00 | 2.850,00 | 2.925,00 | 3.000,00 | 3.075,00 | 3.150,00
VI 4.420,00 | 4.550,00 | 4.680,00 | 4.810,00 | 4.940,00 | 5.070,00 | 5.200,00 | 5.330,00 | 5.460,00
VII 10.540,00 | 10.850,00 | 11.160,00 | 11.470,00 | 11.780,00 | 12.090,00 | 12.400,00 | 12.710,00 | 13.020,00
TABELA Il - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DAS 1 6.611,31
DAS 2 3.087,30
DAS 3 2.058,20
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TABELA Il - FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO LOTACAO QTDE SIMBOLO % SOBRE
VENC.
BASE
MOTORISTA DE GABINETE GP 01 FG 02 20%
SECRETARIO DE GABINETE GP 01 FG 01 10%
RESPONSAVEL DO SETOR DE | SEINFRA 01 FGO1 10%
MANUTENCAO DE VEICULOS
E MAQUINAS
RESPONSAVEL DO SETOR DE | SEINFRA 01 FG 01 10%
ILUMINACAO PUBLICA
RESPONSAVEL DO SETOR DE | SEINFRA 01 FG 01 10%
LIMPEZA URBANA
RESPONSAVEL DO SETOR DE | SEINFRA 01 FGO1 10%
MANUTENCAO DE PRACAS E
JARDINS
RESPONSAVEL DO SETOR DE | SEINFRA 01 FG 01 10%
MANUTENCAO DE PROPRIOS
MUNICIPAIS
RESPONSAVEL SETOR DE SEINFRA 01 FGO1 10%
OBRAS E MANUTENCAO DE
ESTRADAS
RESPONSAVEL DO SETOR DE SEMAD 01 FG 03 50%
COMPRAS
RESPONSAVEL DO SETOR DE SEMAD 01 FG 02 20%
GESTAO DE CONTRATOS
RESPONSAVEL DO SETOR DE SEMAD 01 FG 01 10%
PATRIMONIO
RESPONSAVEL DO SETOR DE SEMAD 01 FGO01 10%
PrRoTOCOLO
SECRETARIA EXECUTIVA DOS SEMAS 01 FG 01 10%
CONSELHOS
RESPONSAVEL DO CRAS SEMAS 01 FGO01 10%
RESPONSAVEL DO CREAS SEMAS 01 FGO1 10%
RESPONSAVEL DO SEMAS 01 FG 01 10%
PROGRAMA DE SEGURANCA
ALIMENTAR
RESPONSAVEL DO SEMECE 01 FGO1 10%
PROGRAMA DE
ALIMENTACAO ESCOLAR
RESPONSAVEL DO SETOR DE | SEMECE 01 FG 01 10%
ESCRITURACAO ESCOLAR
RESPONSAVEL DO SETOR DE | SEMECE 01 FG 01 10%
MANUTENCAO DA REDE
Fisica
RESPONSAVEL DO SETOR DE | SEMECE 01 FG 01 10%
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TRANSPORTE ESCOLAR

RESPONSAVEL DO SETORDE | SEPLAN 01 FG 01 10%
PRESTAGCAO DE CONTAS

RESPONSAVEL DO SETORDE | SEPLAN 01 FG 01 10%
PROJETOS E CAPTACAO DE
RECURSOS

RESPONSAVEL DO SESAU 01 FGO01 10%
PROGRAMA DE SAUDE
BucaL

RESPONSAVEL DO SESAU 01 FG 01 10%
PROGRAMA DE NUTRICAO E
SAUDE DA CRIANCA

RESPONSAVEL DO SESAU 01 FG 01 10%
PROGRAMA DE SAUDE DA
MULHER
RESPONSAVEL DO SESAU 01 FG 01 10%

PROGRAMA DE SAUDE DO
ADOLESCENTE E SAUDE NA

EscoLA
RESPONSAVEL DO SESAU 01 FG 01 10%
PROGRAMA DE SAUDE DO
IDOSO
RESPONSAVEL DA REDE DE SESAU 01 FGO01 10%

ATENDIMENTO A PESSOA
COM DEFICIENCIA

RESPONSAVEL DO SESAU 01 FGO01 10%
PROGRAMA DE SAUDE DO
HOMEM
RESPONSAVEL DA REDE DE SESAU 01 FG 01 10%

ATENCAO AS PESSOAS cOM
DOENCAS CRONICAS

RESPONSAVEL DA REDE DE SESAU 01 FGO01 10%
ATENDIMENTO
PsicossoclAL

RESPONSAVEL DA SESAU 01 FG 01 10%
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
RESPONSAVEL DE GESTAO SESAU 01 FGO01 10%
DO FUNDO MUNICIPAL DE
SAUDE
RESPONSAVEL DE SESAU 01 FG 01 10%
TRANSPORTE
RESPONSAVEL DE GESTAO JATEIPREV 01 FG 01 10%
DO JATEIPREV
TOTAL 35

LEGENDA: GP: Gabinete do Prefeito / SEINFRA: Sec. Mun. de Infraestrutura / SEMAD: Sec. Mun. Administracdo / SEMAS: Sec.
Mun. Assis. Social / SEMECE: Sec. Mun. de Educacéo, Cult. Esportes / SEPLAN: Sec. Mun. de Planejamento /
SESAU: Sec. Mun. Saude / JATEIPREV: Fundo Mun. De Prev.Social dos Servidores de Jatei.
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ANEXO IV — GRATIFICACAO DE ESCOLARIDADE

REQUISITO MINIMO

ESCOLARIDADE ATUAL

PERCENTUAL S/

VENCIMENTO
BASE
ENSINO FUNDAMENTAL ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO 3%
INCOMPLETO
ENSINO FUNDAMENTAL ENSINO MEDIO COMPLETO 5%
INCOMPLETO
ENSINO FUNDAMENTAL ENSINO MEDIO COMPLETO 7%
COMPLETO
ENSINO FUNDAMENTAL CURSO SUPERIOR COMPLETO 10%
COMPLETO
ENsINO MEDIO COMPLETO CURSO SUPERIOR COMPLETO 10%
ENsINO MEDIO COMPLETO CURSO SUPERIOR COMPLETO + 13%
P6s GRADUACAO ¢/ CARGA
HORARIA MINIMA DE 360 HORAS
CURSO SUPERIOR COMPLETO P6s GRADUACAO ¢/ CARGA 7%
HORARIA MiNIMA DE 360 HORAS
CURSO SUPERIOR COMPLETO POs GRADUACAO NA AREA DE 12%
ATUACAO c/ CARGA HORARIA
MiNIMA DE 360 HORAS
CURSO SUPERIOR COMPLETO Pbs GRADUACAO EM NIVEL DE 20%
MESTRADO NA AREA DE ATUACAO
CURSO SUPERIOR COMPLETO P&s GRADUACAO EM NIVEL DE 35%

DOUTORADO NA AREA DE ATUACAO

ANEXO V — GRATIFICACAO DE INCENTIVO A CAPACITACAO

QUANTIDADE DE CARGA HORARIA MINIMA

PERCENTUAL S/ VENCIMENTO
BASE

100 HoORrRAS

2% ATE O LIMITE DE 20%
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ANEXO VI — ATRIBUICOES DOS CARGOS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

TABELA | — NiVEL SUPERIOR

CARGOS ATRIBUICOES

Analisar as contas, balancetes e balanco contébil;
instruir processos de prestacdo e tomada de
contas; efetuar lancamento contabil;
operacionalizar o sistema contébil; elaborar e
analisar pareceres, informacdes, relatorios,
estudos e outros documentos de natureza
contabil; pesquisar e selecionar legislacdo para
fundamentar andlise; conferir e instruir processos
relativos a area de atuacdo; prestar assisténcia
técnica em questdes que envolvam matéria de
natureza administrativa e contabil, analisando,
emitindo informagdes e pareceres; redigir
documentos diversos; efetuar trabalhos que
exijam conhecimentos bésicos de informatica,
inclusive digitacdo; supervisionar ef/ou executar
programas de auditoria interna de gestédo, de sistemas
de informacgéo, de procedimentos e controle interno,
recomendando medidas de prevencdo, correcéo,
otimizacdo e aprimoramento dos trabalhos; atender
ao publico interno e externo; conferir documentos
diversos; organizar documentos, utilizando
técnicas e procedimentos apropriados e; executar
outras tarefas correlatas.

Elaborar  projetos que envolvam o
detalhamento e as especificagdes de obras;
fiscalizar e acompanhar projetos
ARQUITETO arquitetonicos; realizar vistorias e estudos
técnicos para elaboracbes de projetos
arquitetonicos; elaboracdo de projetos
basicos relativos a  mobilidrios, as
divisérias, a ambientacdo e a outros,
conforme legislacdo pertinente; prestar
assisténcia em assuntos técnicos
relacionados a projetos de execugao de
obras e a de servicos de engenharia; emitir
parecer técnico em projetos propostos por
terceiros; executar trabalhos que exijam
conhecimentos basicos de informatica,
inclusive digitacao e; executar outras

ANALISTA DE PLANEJAMENTO E
CONTROLE
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tarefas correlatas.

Auxiliar os Analistas de Planejamento e Controle
ASSISTENTE DE PLANEJAMENTO | nas atividades de execucao relativas as funcdes

E CONTROLE de controle interno da Prefeitura Municipal em
nivel de complexidade compativel a formacgéo
curricular do nivel médio; auxiliar na
coordenacdo, na orientagdo, supervisdo e
execucao, em grau de complexidade na area da
administragao direta e indireta no que se refere
ao controle das receitas e despesas municipais;
auxiliar na orientacdo da legislagéo, legitimidade,
moralidade e economicidade das acdes da
administrac@o publica municipal, quando se refere
a efetivacdo da despesa e programas de trabalho,
avaliando os resultados alcancados pelos
administradores  através de emissdes de
informacdes e relatorios técnicos; verificar o
cumprimento dos contratos, convénios, acordos,
ajustes e atos que determinem o nascimento e a
extincdo de direitos e obrigacbes quanto a
observancia de disposi¢cdes legais; atender ao
publico interno e externo; conferir documentos
diversos; organizar documentos, utilizando
técnicas e procedimentos apropriados e; executar
outras tarefas correlatas.

Executar  atividades  profissionais tipicas,
correspondentes a habilitagdo em Servi¢co Social;
orientar, quando solicitado, o trabalho de outros
servidores; prestar assessoramento técnico em
sua area de conhecimento; elaborar e coordenar
projetos de interesse publico; promover o
acompanhamento e a revisdo de beneficios de
prestacdo continuada; coordenar programas
sociais do governo federal, estadual e municipal;
executar programas sociais do governo federal,
estadual e municipal; organizar e realizar
conferéncias; prestar servicos de ambito social,
individualmente e/ou em grupos, identificando e
analisando seus problemas e necessidades
materiais e psiquicas, aplicando técnicas basicas
do servico social; emitir parecer social e; executar
outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE SOCIAL
E
ASSISTENTE SOCIAL — CREAS

Estudar seres vivos, desenvolver pesquisas nas
diversas areas da biologia; inventariar
biodiversidade; organizar colecdes bioldgicas,
manejar recursos naturais, desenvolver atividades
de educacdo ambiental; realizar diagnosticos

BIOLOGO o . )
biologicos, moleculares e ambientais;
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desempenhar atividades de pesquisa basica e
aplicada; elaborar programas de sustentabilidade
ambiental; efetuar pesquisas bromatoldgicas e;
executar outras tarefas correlatas.

Supervisionar e coordenar analises fisico-
quimicas nas areas de  microbiologia,
BIOMEDICO parasitologia, imunoldgica, hematologia, uranalise
e outras, bem como provas de incompatibilidade
e pesquisas parasitarias de interesse para
saneamento do meio ambiente, realizando
pesquisas cientificas e levantamento
epidemioldgicos e auxiliando no controle de
infeccdes e; executar outras tarefas correlatas.

Supervisionar, orientar e realizar exames
hematoldgicos, imunolégicos, microbiolégicos e
outros, empregando aparelhos e reagentes
apropriados; interpretar, avaliar e liberar os
resultados dos exames para fins de diagndstico
clinico; verificar sistematicamente os aparelhos a
serem utilizados nas andlises, ajustando-os e
calibrando-os, quando necesséario, a fim de
garantir seu perfeito funcionamento e a qualidade
dos resultados; controlar a qualidade dos
produtos e reagentes utilizados, bem como dos
resultados das analises; efetuar os registros
necessarios para controle dos exames realizados;
realizar estudos e pesquisas relacionados com
sua area de atuacéao; proceder a manipulacéo dos
insumos farmacéuticos, como medicao, pesagem
e mistura, utilizando instrumentos especiais e
férmulas quimicas, para atender a producao de
remédios e outros preparados; analisar produtos
farmacéuticos acabados e em fase de elaboracéo
de seus insumos, valendo-se de métodos
quimicos para verificar qualidade, teor, pureza e
guantidade de cada elemento e; executar outras
tarefas correlatas.

BloQuimico

Organizar e dirigir os servicos de enfermagem e
de suas atividades técnicas e auxiliares; planejar,
organizar a coordenar; executar e avaliar os
servicos de assisténcia de Enfermagem; atuar na
prevencdo e controle de doengas transmissiveis
em geral; prestar assisténcia de enfermagem,;
participar de programas de educac¢do visando a
melhoria de saude da populagéo; participar nos
programas de treinamento e aprimoramento de
pessoal de saude; fazer controle de qualidade do
servico nos aspectos inerentes a sua profisséo e;

ENFERMEIRO

Av. Bernadete Santos Leite, 382 — Centro — Jatei/MS
CEP 79.720-00 0 — FONE /FAX (67) 3465-1133 /1134




ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL )
PREFEITURA MUNICIPAL DE JATEI

Gabinete do Prefeito

R— .
e M
Z AURUM TERRA € HOMOS

executar outras tarefas correlatas.

Elaborar e orientar sobre métodos e técnicas de
producao, realizando estudos e experiéncias a fim
de melhorar a produtividade e garantir a
reproducdo da fertilidade do solo, dos recursos
hidricos e do patrimbnio genético; elaborar
programas e projetos técnico-econémicos
relativos a cultivos e criagbes, bem como
promover a sua implantacdo; desenvolver novos
métodos de combate a ervas daninhas,
enfermidades da lavoura e pragas de insetos,
bem como aprimorar os ja existentes; orientar
agricultores e trabalhadores do campo sobre as
diferentes tecnologias agricolas; elaborar projetos
de irrigacao, drenagem, adubagem e rotatividade
de cultivos, para aprimorar as técnicas de
tratamento do solo e exploracdo agricola; realizar
vistorias, emitir laudos técnicos; orientar o0s
servidores que auxiliam na execugdo de
atribuicbes tipicas da classe; orientar sobre
politica agricola, financiamentos, condi¢bes de
comercializacdo e condicbes econbmicas de
estabelecimentos agricolas; orientar sobre
processos associativos, cooperativos, sindicais e
outras formas de organizacdo agricola; promover
estudos, pesquisas e aclOes de preservacao,
conservagao e recuperacdo do meio ambiente;
promover o desenvolvimento de arborizacéo
publica; participar na discussdo e interagir na
elaboracdo das proposituras de legislacao
ambiental, sistematica processual ambiental,
Plano Diretor e matérias correlatas; analisar e
emitir pareceres em processos relativos a
guestbes ambientais no que tange a
microempresas, extracdo de arvores, poluicdo,
entre outras e; executar outras tarefas correlatas.

ENGENHEIRO AGRONOMO

Atuar na area de estudos e planejamento
ambientais para projetos; contribuir para a
elaboracdo de estudos de impacto ambiental
(EIA/RIMA’s), através de levantamentos de
campo e elaboracdo de  diagnosticos,
prognosticos e indicacdo de medidas e
programas de controle relativos a recursos
florestais, solos, aptiddo agricola, e usos e
cobertura vegetal do solo; contribuir para a
elaboracdo de Projetos Baésicos Ambientais
ENGENHEIRO AMBIENTAL (PBA), com a caracterizacdo dos impactos
ambientais e a descricdo de medidas, planos e
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programas relativos ao aproveitamento cientifico
e monitoramento da flora, recuperacdo de areas
degradadas e implantacdo de faixa ciliar;
participar do planejamento de atividades de
conservagao de recursos naturais do solo e da
flora, visando a manutencdo da biodiversidade;
participar do planejamento de projetos de
extensdo florestal e educacdo ambiental nos
aspectos relacionados a preservacdo da flora e
da fauna; planejar e controlar os programas
florestais e ambientais aplicados nas instalacdes
de empresas ou 0s conveniados com entidades
externas; elaborar e acompanhar projetos globais
relativos a programas de ocupacao florestal,
paisagismo, controle de erosdao, manutengao de
areas verdes, inventario e manejo de areas
silvestres, produgéo de mudas e outras atividades
correlatas ao ecossistema terrestre no ambito do
Municipio e; executar outras tarefas correlatas.

Desenvolver as diversas etapas de estudos e
projetos em geral; supervisionar a execugao das
obras; projetar estruturas civis de obras;
supervisionar e participar das pericias judiciais,
elaborando laudos e Vvistorias; desenvolver
estudos e coordenar ensaios para O
desenvolvimento de novas tecnologias; definir
cronogramas, estudos de viabilidade técnico-
econdmica; fornecer assisténcia técnica de
consultoria de projeto, construgcédo, planejamento
e controle de obras, programas e servicos civis de
sua area de atuacdo e; executar outras tarefas

ENGENHEIRO CIVIL

correlatas.
Realizar tarefas referentes ao desenvolvimento,
producéao, dispensacéo, controle,

armazenamento, distribuicdo e transporte de
produtos da é&rea farmacéutica tais como
medicamentos, alimentos especiais, cosmeéticos,

FARMACEUTICO ) L : L )
imunobiolégicos, domissanitarios e insumos
correlatos; realizar analises clinicas,
toxicoldgicas, fisioquimicas, bioldgicas,

microbiolégicas e bromatologicas de interesse
humano; participar da elaboragéo, coordenacéo e
implementagdo de politicas de medicamentos;
realizar fiscalizagdo sobre estabelecimentos,
produtos e servicos e; executar outras tarefas
correlatas.

Elaborar o] diagnostico fisioterapéutico
compreendido como avaliacdo fisico-funcional,
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FISIOTERAPEUTA

sendo esta, um processo pelo qual, através de
metodologias e técnicas fisioterapéuticas, sao
analisados e estudados os desvios fisico-
funcionais intercorrentes, na sua estrutura e no
seu funcionamento, com a finalidade de detectar
e parametrar as alteracbes apresentadas,
considerados o0s desvios dos graus de
normalidade para os de anormalidade,
prescrever, baseado no constatado na avaliagéo
fisico-funcional as técnicas proprias da
Fisioterapia, qualificando-as e quantificando-as,
dar ordenacdo ao processo terapéutico
baseando-se nas técnicas fisioterapéuticas
indicadas; induzir o processo terapéutico no
paciente; dar altas nos servicos de Fisioterapia,
utilizando o critério de reavaliagcbes sucessivas
gque demonstrem nao haver alteracbes que
indiguem necessidade de continuidade dessas
praticas terapéuticas e; exercer outras atividades
correlatas.

FONOAUDIOLOGO

Efetuar exames meédicos; fazer diagnosticos e
recomendar a terapéutica; aplicar os métodos da
medicina preventiva; tratar os disturbios da
linguagem e da audicdo; efetuar exames
audiolégicos; providenciar ou realizar tratamento
especializado; desempenhar acfes preventivas e
curativas dos problemas da linguagem oral,
escrita, audicdo e problemas psicomotores;
participar de reunides médicas, cursos e palestras
sobre medicina preventiva nas entidades
assistenciais e comunitarias e; executar outras
atividades correlatas.

INSTRUTOR DE BANDA MARCIAL

Dirigir e reger a Banda Marcial; dirigir e reger as
demais bandas, grupos e corais; organizar
concertos e dirigi-los; promover a preparagéo de
musicos, de todas as idades, para integrarem a
Banda Marcial; ministrar aulas para alunos e
muasicos, iniciantes e avangados; dirigir e
coordenar os ensaios individuais e em grupo;
deliberar quanto ao repertério das Bandas
Municipais e; executar outras atividades
correlatas.

MEDICO

Efetuar exames clinicos; diagnosticar e
prescrever medicacdes; analisar e interpretar
exames laboratoriais e radiograficos; conceder
atestados de saude; coordenar e auxiliar as
atividades dos servicos de saude; participar do
desenvolvimento de planos de fiscalizacao
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sanitaria; elaborar campanhas educativas no
campo de saude publica; prestar atendimento
externo de urgéncia através de ambulancias e;
exercer outras atividades compativeis com o
cargo.

Proceder a profilaxia, diagnéstico e tratamento de
doencas animais, realizando exames clinicos e de
laboratorio, para assegurar a sanidade individual
e coletiva desses animais; elaborar e executar
projetos que visem o aprimoramento da atividade
agropecuéria; promover a fiscalizacdo sanitaria
nos locais de producdo, manipulacao,
armazenamento e comercializacdo dos produtos
de origem animal; proceder ao controle de
zoonoses, efetivando levantamentos de dados,
avaliacbes epidemiolégicas e programas, para
possibilitar a profilaxia dessas doencgas; participar
da elaboracdo e coordenacdo de programas de
combate e controle de vetores, roedores e raiva
animal; realizar a observacdo de animais com
suspeita de raiva (quarentena); controlar a
apreensdo de cdes vadios e outros animais
errantes; assessorar a elaboracéo de campanhas
educativas no campo da saude publica;
coordenar campanhas de vacinagdo animal;
interagir com o setor de fiscalizacdo da Prefeitura,
no que tange a fiscalizacao sanitaria e; exercer
outras atividades correlatas.

MEDICO VETERINARIO

Planejar e orientar a alimentagcdo nas escolas da
Rede Municipal; elaborar programas de combate
a subnutricdo e corrigir habitos alimentares da
NUTRICIONISTA populacdo carente; realizar pesquisa alimentar
junto a comunidade; incentivar a utilizacdo de
produtos regionais no cardapio familiar; ajudar na
definicio e orientacdo da alimentacdo dos
pacientes na Clinica Municipal e; exercer outras
atividades compativeis com o cargo.

ORIENTADOR SOCIAL Mediar os processos grupais do servigo, sob
orientacdo do Orgado gestor; participar de
planejamento, sistematizacdo e avaliacdo do
servico, juntamente com a equipe de trabalho
responsavel pela execucdo; atuar como
referéncia para criancas/adolescentes e para 0s
demais profissionais que desenvolvem atividades
com o0 grupo sob sua responsabilidade; registrar a
frequéncia e as agbes desenvolvidas e
encaminhar mensalmente as informacdes para o
profissional de referéncia do CRAS; organizar e
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facilitar situacbes estruturadas de aprendizagem
e de convivio social, explorando e desenvolvendo
temas e conteudos do servico, desenvolver
oficinas esportivas, culturais e de lazer, em caso
de habilidade para tal; identificar e encaminhar
familias para o técnico da equipe de referéncia do
CRAS; Patrticipar de atividades de capacitacao da
equipe de trabalho responsavel pela execucédo do
servigo; identificar o perfil dos usuérios e
acompanhar a sua evolugcdo nas atividades
desenvolvidas; informar ao técnico da equipe de
referéncia a identificacdo de contextos familiares
e informagbes quanto ao desenvolvimento dos
usuarios em seus multiplos aspectos (emotivos,
de atitudes e outros); coordenar o0
desenvolvimento das atividades realizadas com
0S usuarios; manter arquivo fisico da
documentacdo dos grupos, incluindo os
formularios de registro das atividades e de
acompanhamento dos usuarios e; exercer outras
atividades compativeis com o cargo.

Executar as acdes de assisténcia integral, e
atuacdo clinica da saude bucal, emitir laudo,
pareceres e atestados sobre assuntos de sua
competéncia, realizar pequenas  cirurgias
ambulatoriais; realizar atendimentos de primeiros
cuidados nas urgéncias; supervisionar o trabalho
do Auxiliar de Consultério Odontoldgico; realizar
procedimentos  reversiveis em  atividades
restauradoras; cuidar da conservacdo e
manutencdo dos equipamentos odontoldgicos;
realizar procedimentos preventivos, individuais ou
coletivos, nos usuarios para o atendimento
clinico, como escovacao, evidenciacdo de placa
bacteriana, aplicacdo de fldor, raspagem,
alisamento e polimento, bochechos com fluor e;
executar outras atividades afins.

ODONTOLOGO

Fornecer suporte as familias e individuos
usuarios do Servico de Protecdo Social Especial
de Média Complexidade, em sua amplitude se
servicos e atendimento integral, tudo de acordo
com as orientacfes técnicas do referido Centro;
propor, executar, acompanhar e avaliar servi¢cos
socioassistenciais desenvolvidos pelo 6érgao,
relativos ao atendimento, acompanhamento ao
usuario da assisténcia social; elaborar e executar
PEDAGOGO — CREAS planos, programas e projetos, estudos,
pesquisas, relatérios e diagnoésticos; prestar
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atendimento individual, familiar e grupal;
assessorar atividades especificas em pedagogia;
participar de programas de capacitagdo que
envolvam conteudo relativo a area de atuacéao;
coordenar e monitorar a area de educacao nao
formal; realizar visitas domiciliares e realizar
outras atividades da éarea, fornecer suporte as
familias e individuos atendidos pela Protecéo
Social Especial de Média Complexidade, todas as
atividades em conformidade com as orientacbes
técnicas do Centro de Referéncia Especializado
de Assisténcia Social, priorizar as orientacdes da
NOB/SUAS, PNAS e orientacdo técnicas do
Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social; realizar encaminhamentos
para servicos setoriais; participar de reunifes
preparatérias ao planejamento das acbes a serem
desenvolvidas pelo servico; participar na
elaboracdo e demais atividades que se fizerem
necessarias e solicitadas pela coordenacao, para
a realizagdo de atividades, reunides, palestra, em
grupos, familias e individuos usuarios,
planejamento de acdes semanais, mensais e
anuais a serem desenvolvidas de acordo com o
planejamento multidisciplinar do Centro de
Referéncia Especializado de Assisténcia Social;
promover debates socioeducativos; Incentivar a
criatividade, o espirito de autocritica dos grupos,
familias e individuos usuarios, realizar e colaborar
nas reunifes socioeducativas juntamente com a
equipe técnica; elaborar, executar e participar de
oficinas de conhecimento juntamente com a
equipe técnica multidisciplinar, preparar passeios,
atividades festivas junto com o0s usuarios,
participar dos planos, estudos de caso e reuniées
multidisciplinar colaborando com seu
conhecimento na éarea, participar da montagem,
organizar e coordenar a brinquedoteca
socioeducativa e; executar outras atividades
correlatas.

Executar atividades relacionadas a assisténcia
juridica e a defesa judicial e extrajudicial dos
interesses do Municipio, em processos de média
e alta complexidade, nas esferas administrativas
e judiciais, bem como subsidiar a tomada de
decisbes; representar o Municipio, em juizo ou
fora dele, nas diversas acdes; postular em nome
do Municipio, em juizo ou administrativamente,
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PROCURADOR JURIDICO

propondo, contestando acdes, interpondo
recursos, solicitando providéncias junto ao
Judiciario ou Ministério Publico, avaliando provas
documentais e orais, realizando audiéncias
trabalhistas, e civeis, instruindo a parte, e
extrajudicialmente, mediando questdes; elaborar
pareceres, analisando legislacao para atualizacao
e implementacdo, assistindo o Municipio, ou
entidades ligadas ao Municipio, assessorando e
analisando os contratos (negociacbes); zelar
pelos interesses do Municipio na manutencéo e
integridade dos seus bens, facilitando negécios,
preservando interesses individuais e coletivos,
dentro dos principios éticos e; executar outras
tarefas correlatas.

PsicoLOGO
E
PsicoLoco CREAS

Estudar e avaliar individuos que apresentam
distarbios  psiquicos ou problemas de
comportamento social, elaborando e aplicando
técnicas psicoldgicas apropriadas, para orientar-
se no diagnéstico e tratamento; desenvolver
trabalhos psicoterapicos, a fim de contribuir para
0 ajustamento do individuo a vida comunitéria;
articular-se com profissionais do Servigo Social,
para elaboracdo e execucdo de programas de
assisténcia e apoio especificos de pessoas;
atender aos pacientes da rede municipal de
saude avaliando-os e empregando técnicas
psicolégicas adequadas, para contribuir no
processo de tratamento  médico; reunir
informacBes a respeito de pacientes, levando
dados psicopatolégicos, para fornecer aos
meédicos subsidios para diagndsticos e tratamento
de enfermidades; aplicar testes psicologicos e
realizar entrevistas; realizar trabalhos de
orientagdo aos pais através de dinamicas de
grupo; realizar anamnese com pais responsaveis
e; executar outras atividades correlatas.

SUPERVISOR DE LICITACOES E
CONTRATOS

Coordenar e executar as atividades relacionadas
ao processo de licitacOes; realizar levantamento
de precos e atualizacdo do respectivo cadastro;
elaborar o processo licitatorio e manter a guarda
de toda documentagcdo referente; realizar o
encaminhamento do processo devidamente
instruido, apés a adjudicacdo, a autoridade
superior, visando a homologacéo e a contratacao;
dirigir os atos que integram 0S Pprocessos
licitatérios, nas diversas modalidades para

aguisicdo de bens e contratacdo de servicos,
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supervisionando todas as etapas; assessorar a
comissao de licitagbes, com o objetivo do efetivo
cumprimento da legislagéo pertinente; assessorar
os titulares das diversas Secretarias e
Departamentos que compdem a Administragéo,
na tomada de decisdes sobre a aquisicao de bens
e servicos, bem como na escolha da modalidade
de licitacdo e; executar outras atividades
correlatas.

Execucdo de projetos do Programa Habitacional
do Municipio, direta ou indiretamente, e fomento e
intermediacao para a concessao de
financiamentos para aquisicdo, construgao,
ampliacdo e reforma de moradias, em geral,
isoladas, agrupadas ou em condominio; Proceder
a integracdo dos projetos habitacionais com o0s
investimentos em saneamento e demais servigos
urbanos e implementacdo de mecanismos de
acompanhamento e controle de desempenho dos
projetos habitacionais de interesse social; efetuar
o0 controle, acompanhamento e aplicacdo de
recursos municipais no apoio a construcao,
ampliacdo e reforma de unidades habitacionais
de interesse social para reducdo do déficit
habitacional e melhoria das condigcbes dos
ndcleos populacionais de baixa renda; promocéao
da integracdo das acbes da politica habitacional
no Municipio, promovidas pela Unido e pelo
Estado, instituicbes do Sistema Financeiro de
Habitacéo, entidades nao-governamentais,
concessiondrias ou permissionarias de servicos
publicos; Estudos e pesquisas para o0
desenvolvimento  tecnoldgico, incentivo e
fiscalizacdo da qualidade e produtividade da
construcédo civil para a melhoria do Programa
Habitacional do Municipio; dar suporte na
participagcdo nos programas e projetos de
desenvolvimento comunitario que concorram,
direta ou indiretamente, para eliminagédo do déficit
habitacional e reducdo da taxa de seu
crescimento, especialmente em relagdo a
populacdo de baixa renda e; executar outras
atividades correlatas.

SUPERVISOR IMOBILIARIO E DE
HABITACAO
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TABELA |l — ENSINO MEDIO

CARGOS ATRIBUICOES

Executar atividades de natureza técnica,
relacionadas ao planejamento, coordenacao,
supervisdo e execucao de tarefas envolvendo:
elaboracdo e analise de parecer, informacao,
relatério, estudo e outros documentos de
natureza administrativa; Realizar pesquisa e
selecdo da legislacdo e da jurisprudéncia sobre
matéria de natureza administrativa para
fundamentar analise, conferéncia e instrucdo de
processos na area de sua atuagdo; prestar
assisténcia técnica em questbes que envolvam
matéria de natureza administrativa, analisando,
emitindo informacdes e pareceres; Desenvolver
trabalhos de natureza técnica, relacionados a
elaboracdo e implementacdo de planos,
programas e projetos; elaborar e interpretar
fluxogramas, organogramas, esquemas, tabelas,
graficos e outros instrumentos; elaborar e
atualizar normas e procedimentos; efetuar a
redacdo de documentos diversos; realizar
trabalhos que exijam conhecimentos basicos de
informética, inclusive digitacao; prestar
atendimento ao publico interno e externo; realizar
conferéncia de documentos diversos; proceder a
organizacdo de documentos, utilizando técnicas e
procedimentos apropriados; realizar atividades
voltadas para a administracdo de recursos
humanos, materiais e patrimoniais, orgamentarios
e financeiros, desenvolvimento organizacional e;
executar outras tarefas correlatas.

Prestar servicos em hospitais e 6rgdos de
recuperacdo fisioterapica, com a finalidade de
prevenir, tratar e recuperar a capacidade fisica e
mental do paciente; fazer aplicacdo de forno de
Bier, raios infravermelho, ultravioleta e outros;
realizar massagens em geral; executar
mobilizacdo ativa e passiva; registrar as
ocorréncias relativas a pacientes; observar as
prescricbes médicas, relativas a fisioterapia dos
pacientes; preparar fichas, registros e outros
elementos relativos ao trabalho; responsabilizar-
se pela conservacdo e manutencdo dos
equipamentos utilizados; operar com aparelhos

de turbilhdo, triplex e outros e; executar outras
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tarefas correlatas.

Coletar, receber e distribuir material biolégico de
pacientes; preparar amostras do material
biologico e realizar exames conforme protocolo;
ASSISTENTE DE LABORATORIO | Operar equipamentos analiticos e de suporte;
executar, checar, calibrar e fazer manutencao
corretiva dos equipamentos; administrar e
organizar o local de trabalho e; executar outras
tarefas correlatas.

Recepcionar as pessoas no consultério dentario,
procurando identifica-las e averiguar suas
necessidades, para prestar informacdes, receber
recados ou encaminha-las ao cirurgido dentista e
executar tarefas auxiliares ao trabalho do
cirurgido dentista, visando a agilizacdo dos
servicos; efetuar o controle da agenda de
consultas, verificando horarios e disponibilidade
dos profissionais; receber os pacientes com
horario previamente marcados, procurando
identifica-los averiguando as necessidades e 0
histérico dos mesmos; auxiliar o profissional, no
atendimento aos pacientes, em tarefas tais como:
segurar o sugador de saliva, fazer o afastamento
lingual e alcancar materiais e instrumentos
odontoldgicos; fazer a manipulacdo de material
provisorio e definitivo usado para restauracao
dentaria; preparar o material anestésico, de
sutura, polimento, bem como procede a troca de
brocas; preencher com dados necessarios a ficha
clinica do paciente, apds o exame clinico ter sido
realizado pelo dentista; fazer a separacdo do
material e instrumentos clinicos em bandejas para
ser utilizado pelo profissional; zelar pela boa
manutencdo de equipamentos e pecas; preparar,
acondicionar e  esterilizar materiais e
equipamentos utilizados; colaborar com limpeza e
organizagdo do local de trabalho e; executar
outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE CONSULTORIO
DENTARIO

Colaborar nas acbes de articulagdo com as
familias das criangas assistidas nas unidades de
atendimento infantil e na execucdo de atividades
pedagogicas de aprendizado e desenvolvimento
das criancas assistidas; executar acdes para a
criagdo e desenvolvimento de  habitos,
habilidades e atitudes nas criancas e executar
procedimentos para os cuidados das criancas,
relativamente a banho, descanso, refeicbes e
higiene pessoal; acompanhar e informar 0s

AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO
INFANTIL
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responsaveis quanto as criangas que apresentam
necessidades educativas especiais e ou de saude
e controlar os horarios de banho, sono,
brincadeiras e atividades pedagdgicas das
criangas; organizar procedimentos de
atendimento direto as criancas e promover
atividades recreativas e de aprendizagem para
atendimento as criancas assistidas, sob
orientacdo de técnicos especializados; promover
atividades recreativas diversificadas, visando ao
entretenimento, a integracdo social e; executar
outras atribuicdes correlatas.

Estruturar o esquema de trabalho a ser
desenvolvido e criar figuras coreograficas ou
COREOGRAFO sequéncia; transmitir aos bailarinos a forma, a
movimentacdo e o ritmo, a dinamica e a
interpretacdo necessaria a execucdo da obra;
dedicar-se também a preparacdo corporal dos
dancarinos; responsabilizar-se pela realizagdo do
bailado (coreografia); criar movimentacfes
cénicas a partir de uma ideia, musica, texto ou
roteiro e; executar outras atribuicées correlatas.

Vistoriar, estudar, orientar, exigir, autuar, resolver
FISCAL DE INSPECAO AMBIENTAL | problemas relacionados ao Meio Ambiente,
referente  a Legislacdo Ambiental Federal,
Estadual e Municipal; ter conhecimento da flora e
fauna e conceituacbes aplicaveis na referida
Legislacdo; ter experiéncia em programas
(software) de Cadastramento Rural e Urbano,
com utilizacdo de Coordenadas e manuseio de
GPS; prestar orientacdo referente as acdes que
envolvem 0 Meio  Ambiente e sua
sustentabilidade, juntamente com a sobrevivéncia
do Homem; expedir notificacbes e autos de
infracbes referentes as irregularidades por
infringéncia as normas Legais; responsabilizar-se
pelos conceitos e acdes emitidas e estar sempre
pronto para atuar; executar tarefas afins da area
de Meio Ambiente, responsabilizando-se pelos
servicos prestados; ter experiéncia no setor
publico de Licenciamento conhecendo as Leis
gue regem a supracitada area; ter conhecimento
do Municipio como um todo, suas micro-regides,
distritos, sistema viéario, utilizacdo do solo, areas
de preservacdo, estrutura politico-administrativa
gue envolve a éarea ambiental, hidrologia e
demais aspectos que, em conjunto, caracterizam
0 Municipio; manter atualizados 0s
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conhecimentos referentes as  Legislacbes
Ambientais e suas acbes, de acordo com as
normas estabelecidas ao setor publico Federal,
Estadual e Municipal; ter condicbes de gerenciar
e exigir sobre aspectos referentes ao meio
ambiente tanto para Instituicbes publicas,
privadas e autdbnomos, das diferentes areas de
abrangéncias e suas especificidades e; executar
outras atribuicdes correlatas.

Efetuar o tratamento da agua, adicionando-lhe
quantidades determinadas de cloro, amoniaco,
cal ou outros produtos quimicos ou manipulando
dispositivos autométicos de admissdo desses
produtos, para depura-la, desodoriza-la e
clarifica-la; inspecionar pocos, fossas, rios,
drenos, pocilgas e aguas estagnadas em geral,
examinando a existéncia de focos de
contaminacéo e coletando material para posterior
andlise; orientar os municipes sobre a utilizacao
de produtos quimicos e sobre a importancia de
manter caixas d’agua, pogos, cisternas e
depdsitos de agua sempre tampados para evitar a
presenca de animais e focos de doenga
mantendo, desta forma, a qualidade da agua para
consumo; orientar 0S municipes sobre a
conservacdo e limpeza de fossas sépticas e
sumidouros de forma a manté-las em bom nivel
de higiene e evitar a contaminacdo de solos e
doencas; orientar os municipes sobre a coleta,
separacdo e ensacamento do lixo e de sua
destinacdo final, de forma a evitar doencas,
entupimento de bueiros com as chuvas e outros
problemas causados pela disposi¢ao inadequada
do lixo urbano, comercial e industrial; efetuar de
forma itinerante palestras em bairros, creches,
escolas e em outros lugares sobre temas
relacionados a saude a fim de ser um promotor
de informacbes e acdes em saude publica;
colaborar  no levantamento  de dados
socioecon6micos para estudo e identificacdo de
problemas sociais nas comunidades; participar de
projetos de pesquisa visando a implantacdo e
ampliacdo de servigos relacionados a saude nas
comunidades e; executar outras tarefas
correlatas.

FISCAL DE INSPECAO E
VIGILANCIA SANITARIA

Fiscalizar o cumprimento da legislacdo municipal
sobre obras e edificagcbes do Municipio, fazendo
vistorias, leitura de projetos, conferéncia de medidas,
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FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

calculos de area, autuacdes, notificacbes, embargos e
aplicando multas; fiscalizar o cumprimento da
legislacdo municipal sobre posturas do Municipio,
fazendo vistorias nas atividades comerciais
localizadas e ambulantes, nos logradouros publicos
em geral, orientando e autuando os contribuintes
infratores; fiscalizar o cumprimento da legislacdo
municipal sobre parcelamento do solo urbano,
fazendo vistorias aos locais de parcelamento do solo e
vistoriando processos de loteamento e
desmembramento, orientado e autuando os infratores;
verificar e acompanhar o cumprimento da Legislacéo,
sobre meio ambiente e comunicar as infracbes
cometidas aos Orgéos competentes e; executar outras
atribuicbes correlatas.

FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS

Constituir ~ créditos tributarios mediante o
lancamento de oficio ou homologar o0s
procedimentos adotados pelo contribuinte;
realizar acdes de tributacdo, arrecadacao,
fiscalizacao, langcamento e cobranca
administrativa das espécies tributarias; realizar as
atividades de fiscalizac&o, lancamento e cobranca
de créditos tributarios, na forma da Lei, atos
normativos ou convénios celebrados com outros
entes; expedir notificagbes e autos de infracao;
fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributaria
do municipio, orientando o contribuinte quanto a
aplicacdo dessa legislacdo; controlar, auditar e
fiscalizar o cumprimento das obrigacdes
tributarias dos contribuintes e da realizacdo da
receita municipal e formalizacdo da exigéncia de
créditos tributarios; executar vistorias iniciais e
informar em processos administrativos relativos a
localizacdo e ao funcionamento, bem como as
alteracdes cadastrais do interesse da Fazenda
Municipal, dos estabelecimentos comerciais,
industriais, prestadores de servicos e similares;
orientar sobre a aplicacdo de leis, regulamentos e
demais atos administrativos de natureza tributaria
e, exercer outras atribuicoes correlatas.

INSTRUTOR DE INFORMATICA

Apoiar e orientar os professores regentes, dando
suporte do desenvolvimento do trabalho e
coletando informacdes e solicitacdo ligadas a
escola; preparar os alunos e comunidade escolar,
buscando desenvolver atividades ligadas as
diferencas sociais, culturais, cientificas num
ambiente pedagdgico; promover juntamente com
a escola , um nucleo de pesquisa digital;, buscar
conhecimentos inovadores tanto da parte técnica,
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guanto dos softwares de computador, a fim de
expandir o conhecimento para o0s demais
profissionais da escola e; exercer outras
atribuicoes correlatas.

MONITOR DE ENSINO

Gerenciar a turma ou o setor a qual foi designado
e todos os pertences individuais dos alunos,
desenvolvendo ou dando sequencia a trabalhos
planejados junto a crianca, sendo afetuoso,
transmitindo seguranga, brincando com ela;
organizar e participar da rotina; monitorar habitos
de higiene, de boas maneiras, de educacao
informal e de saulde; despertar 0 senso de
responsabilidade, guiando-os no cumprimento de
seus deveres observando a faixa etaria
correspondente; atender aos discentes nas suas
atividades extra-classe e quando em recreacao;
orientar o comportamento dos alunos nas horas
de alimentacdo; trabalhar valores morais e o0s
limites; coordenar e administrar a entrada e saida
dos alunos; manter o ambiente de sala de aula
limpo e organizado; prestar assisténcia aos
escolares em casos de emergéncia, como
acidentes ou moléstias repentinas, administrando
medicacdo  conforme  orientacdo  médica,
comunicar a autoridade competente 0s atos
relacionados a quebra da disciplina ou qualquer
anormalidade verificada; receber e transmitir
recados a direcdo, pais e colegas; participar de
capacitacdo dentre as funcgdes afins; participar
dos eventos organizados pela escola e; executar
outras tarefas correlatas ao desenvolvimento do
ensino.

TECNICO EM AGROPECUARIA

Orientar agricultores na execucdo do plantio,
adubacdao, cultura, colheita e beneficiamento das
espécies vegetais; fazer coleta e andlise de
amostras de terra, realizando testes de
laboratorio e outros; ajudar a examinar animais
afetados por alguma enfermidade ou leséo;
estudar as causas que originam 0S surtos
epidémicos; controlar o manejo de distribuicdo de
carnes e alimentos de origem animal; orientar os
criadores quanto a adocdo de medidas sanitérias;
orientar e fiscalizar os trabalhos referentes ao
tratamento e desenvolvimento de animais e
vegetais; atuar em equipe multiprofissional e;
executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM CONTABILIDADE

Desenvolver atividades, sob orientacdo e
supervisdo, de natureza contdbil, financeira,
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econdmica, tributaria e administrativa, envolvendo
lancamentos e calculos contabeis; identificar
documentos e informacdes, com vistas a atender
a fiscalizacdo; executar a contabilidade geral,
operacionalizar a contabilidade publica e a
contabilidade  gerencial; realizar  controle
patrimonial e; executar outras tarefas correlatas.

Assistir e orientar equipes auxiliares na
operacionalizacdo dos servicos e cuidados de
enfermagem, de acordo com o0s planos
estabelecidos pelo enfermeiro, transmitindo
instrucbes e acompanhando a realizacdo das
atividades; participar no planejamento,
programacdo da assisténcia, orientacdo e
supervisdo das atividades de enfermagem;
prestar cuidados de enfermagem, atuando na
prevencado e controle das doencas transmissiveis
em geral e programas de vigilancia
epidemiologica; executar agbes assistenciais de
enfermagem, exceto as privativas do enfermeiro;
participar nos programas e nas atividades de
assisténcia integral a saude individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles
prioritarios e auto risco, de higiene e seguranca
do trabalho, bem como de acidentes e doencas
profissionais; preparar e administrar
medicamentos via oral, e parenteral aos
pacientes, conforme prescricao meédica,
registrando no prontuario e comunicando a
equipe de saude sinais e sintomas apresentados;
integrar a equipe de saude, participando das
atividades de assisténcia integral a saude do
individuo, da familia e da comunidade; controlar,
distribuir e ministrar medicamentos, via oral e
parenteral aos pacientes; Executar atividades de
lavagem, desinfeccdo e esterilizacdo de
materiais, instrumentos e equipamentos de
acordo com método adequado para cada tipo de
esterilizacdo; atuar na prevencdo e controle
sistematicos de danos fisicos que possam ser
causados a pacientes durante a assisténcia de
saude; auxiliar na organizagdo de arquivos, envio
e recebimento de documentos, pertinentes a sua
area de atuacdo para assegurar a pronta
localizagdo de dados; zelar pela seguranca
individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quando da execucgao dos
servicos; desenvolver suas atividades, aplicando

TECNICO EM ENFERMAGEM
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normas e procedimentos de biosseguranca; zelar
pela guarda, conservacdo, manutencéo e limpeza
dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;
manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e
inovacdes tecnoldgicas de sua area de atuacao e
das necessidades do setor/departamento e;
executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM MANUTENCAO E
SUPORTE EM INFORMATICA

Desenvolver e/ou implementar, bem como
documentar e implantar sistemas de
informacao de acordo com os padroes
estabelecidos; garantir a guarda, a
recuperagao, a seguranga e a
confidencialidade das informacoes
disponibilizadas pelos sistemas de
informacoes; analisar propostas e
solicitagdbes dos o6rgdos usudrios de

hardware, software, aplicativos e
desenvolvimentos de  sistemas para
viabiliza-las técnica-economicamente;

definir estrutura dos dados e programas de
acordo com a necessidades dos sistemas;
analisar a performance, instalar e detectar
erros e alterar os softwares basicos
utilizados pela instalagao; instalar e operar
equipamentos de informatica; orientar
guanto a utilizacdo adequada de hardwares
e softwares necessarios a implementacdo
na instalagao; implantar, avaliar o
desempenho, monitorar e manter a rede de
teleprocessamento; elaborar especificagoes
técnicas de ferramentas de hardware e
software necessdrias para a solucao de
problemas; manter, controlar e reorganizar
banco de dados; prestar suporte e
consultoria ao usudario final quanto a
utilizacdo de recursos de informatica
colocados a sua disposicao; prestar suporte
e acompanhar testes de implantacao de
sistemas; manter controle, orientando aos
usuarios quanto a instalacdo de softwares
ilegais e remocdo, quando necessario e;
executar outras tarefas correlatas.
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TABELA Il = ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

CARGOS ATRIBUICOES

Atender o publico em geral, pessoalmente ou por
telefone, prestando orientagbes e realizando
encaminhamentos; orientar os servidores quanto
as normas disciplinares e as rotinas de
funcionamento do setor; manter organizados e
atualizados o0s arquivos e seus controles;
executar atividades pertinentes a area de pessoal
como frequéncia, férias, beneficios, célculos,
cadastro e outras; elaborar e digitar planilhas e
correspondéncias; atualizar tabelas e quadros
demonstrativos; emitir relatérios e listagens;
receber e enviar correspondéncias e documentos;
cadastrar, organizar, arquivar, consultar, elaborar
e digitar, controlar e corrigir planilhas, textos,
correspondéncias, relatorios e outros
documentos; ler e arquivar publicacdes; receber e
dar encaminhamento as reclamacdes; organizar e
confeccionar quadros de avisos; relacionar e
controlar bens patrimoniais; solicitar manutencao
predial e de equipamentos; receber e abrir
correspondéncias; preencher formularios,
relatérios e outros documentos; atualizar e
manter arquivos organizados; acompanhar
reunides de trabalho; zelar pela guarda e
conservacdo dos equipamentos e materiais
utilizados, executar outras tarefas de mesma
natureza ou nivel de complexidade, associadas
ao seu ambiente organizacional e; executar
outras tarefas correlatas.

AGENTE ADMINISTRATIVO

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE | Realizar mapeamento de sua area; cadastrar as
familias e atualizar permanentemente esse
cadastro; identificar individuos e familias
expostos a situacdes de risco; identificar areas de
risco; orientar as familias para utilizacdo
adequada dos servigos de saude, encaminhando-
as e até agendando consultas, exames e
atendimento odontolégico, quando necessario;
realizar acdes e atividades, no nivel de suas
competéncias, nas areas prioritarias de atencgéo
basica; realizar, por meio de visita domiciliar,
acompanhamento mensal de todas as familias
sob sua responsabilidade; estar sempre bem
informado, e informar aos demais membros da
equipe, sobre as situacbes das familias
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acompanhadas, particularmente aquelas em
situacbes de risco; desenvolver acbes de
educacdo e vigilancia a saude, com énfase na
promocado da saude e na prevencao de doencas;
promover a educacdo e a mobilizacédo
comunitaria, visando desenvolver acdes coletivas
de saneamento e melhoria do meio ambiente,
entre outras; traduzir para a Equipe de Saude da
Familia a dindmica social da comunidade, suas
necessidades, potencialidades e limites;
identificar parceiros e recursos existentes na
comunidade que possam ser potencializados pela
equipe e; executar outras atribuicées correlatas.

AGENTE DE CONTROLE DE Executar o plano de combate aos vetores:
ENDEMIAS dengue, leishmaniose; chagas esquitossomose,
etc; realizar palestras, detetizacdo, limpeza e
exames; realizar pesquisa de triatomineos em
domicilios em areas endémicas; realizar
identificagcbes e eliminacdes de focos e/ou
criadouros de Aedes Aegypti e Aedes Albopictus
em imoveis; realizar levantamento, investigacao
e/ou monitoramento de flebotomineos no
municipio, conforme classificacdo epidemioldgica
para leshmaniose visceral, prover sorologia de
material coletado em carnivoros e roedores para
deteccdo de circulacdo de peste em areas focais;
realizar borrifacdo em domicilios para controle de
triatomineos em &rea endémica; realizar
tratamento de iméveis com focos de mosquito,
visando o controle da dengue; realizar exames
coproscépicos para controle de esquistossomose
e outras helmintoses em areas endémicas;
palestrar em escolas e outros seguimentos;
dedetizar para combater ao dengue e outros
insetos e; executar outras atribui¢cdes correlatas.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM Realizar procedimentos de enfermagem dentro
das suas competéncias técnicas e legais; realizar
procedimentos de enfermagem nos diferentes
ambientes, Unidade de Saude e nos domicilios,
dentro do planejamento de acbes tracado pela
equipe; preparar 0 usuario para consultas
médicas e de enfermagem, exames e tratamentos
na Unidade de Saude; zelar pela limpeza e ordem
do material, de equipamentos e de dependéncias
da Unidade de Saude, garantindo o controle de
infeccéo; realizar busca ativa, de casos como
tuberculose, hanseniase e demais doencas de
cunho epidemiologico; no nivel de suas
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competéncias executar assisténcia basica e
acOes de vigilancia epidemioldgica e sanitéria,
realizar ac6es de educagdo em salde aos grupos
de patologias especificas e as familias de risco,
conforme planejamento da Unidade de Saude e;
executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE SERVICOS DE Executar tarefas com relacao a rotina hospitalar e
SAUDE dos Postos de Saude; controlar os kits de
enxovais, efetuar as trocas dos mesmos
mediante check-list nas diversas Unidades;
prestar atendimento ao publico, usuérios e
pacientes; resgatar prontudrios de outros setores,
transportar papéis, documentos oficiais e exames,
participar de treinamentos quando convocado;
efetuar o controle, distribuicdo, manuseio e
manutencdo de equipamentos de gasoterapia,
realizar procedimentos administrativos relativos a
cadastros em geral sob orientacdo de chefia
imediata e; executar outras tarefas correlatas.

Executar servicos internos e externos; entregar
documentos, mensagens e encomendas ou
pequenos volumes, efetuar pequenas compras e
pagamentos de contas para atender as
necessidades dos funcionarios do 6rgao, auxiliar
nos servigcos simples de escritorio, arquivando e
abrindo pastas, plastificando folhas e preparando
etiquetas; encaminhar visitantes aos diversos
setores, acompanhando-os e prestando-lhes
informacdes necessérias, anotar recados e
telefones; controlar entregas e recebimentos,
assinando ou solicitando protocolos para
comprovar a execucdo dos servigos, coletas,
assinaturas em documentos diversos; auxiliar no
recebimento e distribuicdo de materiais e
suprimentos em geral; realizar tarefas auxiliares,
tais como; intercalar, dobrar, picotar, cortar e
empacotar impressos, guilhotinar papéis, operar
copiadoras eletrostéaticas e magquinas
heliogréaficas e; executar outras tarefas correlatas.

CONTINUO

Acompanhar alunos desde o embarque no
MONITOR PARA TRANSPORTE transporte escolar até seu desembarque na

ESCOLAR escola de destino, assim como acompanhar os
alunos desde o embarque, no final do expediente
escolar, até o desembarque nos pontos proprios;
verificar se todos os alunos estdo assentados
adequadamente dentro do veiculo de transporte
escolar; orientar e auxiliar os alunos, quando
necessario a colocarem o cinto de seguranca;
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orientar os alunos quanto ao risco de acidente,
evitando colocar partes do corpo para fora da
janela; zelar pela limpeza do transporte durante e
depois do trajeto; identificar a instituicdo de
ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro
do local; ajudar os alunos a subir e descer as
escadas dos transportes; verificar a seguranga
dos alunos no momento do embarque e do
desembarque; verificar os horarios dos
transportes, informando aos pais e alunos;
conferir se todos os alunos frequentes no dia
estdo retornando para os lares; ajudar os pais de
alunos especiais na locomocgéo dos alunos; tratar
os alunos com urbanidade e respeito, comunicar
casos de conflito ao responsavel pelo transporte
de alunos; ser pontual e assiduo, ter postura ética
e apresentar-se com vestimentas confortaveis e
adequadas para o0 melhor atendimento as
necessidades dos alunos e; executar outras
tarefas correlatas.

TABELA |V — ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

CARGOS ATRIBUICOES

Limpar e preparar cereais, vegetais e carnes de
variadas espécies para cozimento; auxiliar no
preparo de dietas especiais e normais; preparar
refeicbes ligeiras; preparar e servir merendas;
preparar mesas e ajudar na distribuicdo das
refeicbes e merendas; proceder a limpeza de
utensilios, aparelhos e equipamentos; auxiliar no
controle do estoque de material e géneros
alimenticios; auxiliar no recebimento, conferéncia e
guarda de géneros alimenticios; manter a higiene
dos locais de trabalho; guardar e conservar 0s
alimentos em vasilhames e locais apropriados;
fazer o servico de limpeza em geral e; executar
outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE MECANICO Auxiliar na montagem, manutencdo e reparos de
carrocerias, sistemas de suspensado, freios,
hidraulicos, motores e outras partes mecanicas de
veiculos e maquinas; auxiliar na montagem,
manutencdo de motores térmicos de explosao,
diesel ou gasolina/alcool, bombas hidraulicas ou de
motores de veiculos e maquinas; auxiliar na
montagem, manutencdo e reparos de maquinas
operatrizes, aparelhos de levantamento e outros

AUXILIAR DE COZINHA
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equipamentos mecanicos e; executar outras tarefas
correlatas.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em
geral nas dependéncias internas e externas da
Unidade, bem como servicos de entrega,
recebimento, confeccdo e atendimento, utilizando
0S materiais e instrumentos adequados e rotinas
previamente definidas; efetuar a limpeza e
conservacao de utensilios, moveis e equipamentos
em geral, para manté-los em condi¢cdes de uso;
executar atividades de copa; prestar auxilio na
remocao de moveis e equipamentos; separar 0S
materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis,
residuos laboratoriais); atender ao telefone, anotar
e transmitir informacbes e recados, bem como
receber, separar e entregar correspondéncias,
papéis, jornais e outros materiais; reabastecer os
banheiros com papel higiénico, toalhas e
sabonetes; executar o tratamento e descarte dos
residuos de materiais provenientes do seu local de
trabalho; controlar o estoque e sugerir compras de
materiais pertinentes de sua area de atuacao; zelar
pela guarda e conservagdo, manutencdo dos
equipamentos utilizados no trabalho e; executar
outras tarefas correlatas.

CARPINTEIRO

Planejar trabalhos de carpintaria, preparar canteiro
de obras e montar formas metalicas; confeccionar
féormas de madeira e forro de laje (painéis),
construir andaimes e protecdo de madeira e
estruturas de madeira para telhado; montar portas e
esquadrias; finalizar servicos, como desmonte de
andaimes, limpeza e lubrificacdo de férmas
metdlicas, selecdo de materiais reutilizaveis,
armazenamento de pe¢as e equipamentos e€;
executar outras tarefas correlatas.

COPEIRA

Manter provisdes necessarias para a copeiragem;
preparar e distribuir café, sucos, cha, etc., para
autoridades e servidores com orientacdo preévia;
retirar, lavar e esterilizar as garrafas térmicas;
recolher, limpar e guardar os utensilios e
equipamentos ap0s 0 uso, mantendo a ordem e a
higiene das instalacdes; zelar pela organizagao da
copa e pela conservacdo dos utensilios e
equipamentos colocados a sua disposi¢cdo, sempre
comunicando, de imediato, qualquer dificuldade,
defeitos nos equipamentos ou outros fatos que
venham impedir a boa e perfeita execucdo dos
servicos;, limpar cafeteiras, geladeiras e
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microondas, inclusive das secbes, quando
solicitado; limpar todos os moveis e utensilios da
copa, inclusive armérios, prateleiras e estantes
utilizando produtos apropriados; limpar e conservar
0S pisos, azulejos e paredes da copa; limpar todos
0s cestos coletores de lixo das areas da copa e
recolher todo o lixo em saco pléstico e; executar
outras tarefas correlatas.

COVEIRO Abrir covas para realizacdo de sepultamento;
realizar sepultamentos; zelar pela limpeza e
conservacao do cemitério e; executar outras tarefas

correlatas.
ELETRICISTA DE VEICULOS E Realizar servico elétrico em geral em veiculos
MAQUINAS leves, pesados e magquinarios e; executar outras
tarefas correlatas.
ELETRICISTA PREDIAL Executar servicos de instalagcbes de circuitos

elétricos, seguindo plantas, esquemas e croquis;
reparar e instalar redes elétricas em prédios e
logradouros publicos; colocar e fixar quadros de
distribuicdo, caixa de fusiveis, tomadas, calhas,
bocais para lampadas e outros; reparar e instalar
disjuntores, relés, exaustores, amperimetros,
reatores, resisténcias, painéis de controle e outros;
instalar, regular e reparar aparelhos e
equipamentos elétricos; zelar pela conservagédo dos
equipamentos de trabalho e; executar outras
tarefas correlatas.

ENCANADOR Executar servicos de instalacdo e consertos em
tubulacdes, encanamentos e  aparelhos sanitarios
em geral e também aparelhos de distribuicdo e
captacdo de agua; fazer instalagbes e consertos
em encanamentos, caixas d’agua e sépticas e
aparelhos sanitarios; fazer ligacbes de bombas e
reservatorios de agua e esgotos; localizar defeitos e
fazer reparos em redes existentes e; executar
outras tarefas correlatas.

GARI Coletar residuos domiciliares, residuos solidos de
servicos de saude e residuos coletados nos
servicos de limpeza e conservacdo de areas
publicas; preservar as vias publicas, varrendo
calcadas, sarjetas e calgcaddes; acondicionar o lixo
para que seja coletado e encaminhado ao aterro
sanitario;  zelar pela seguranca das pessoas
sinalizando e isolando areas de trabalho; trabalhar
com seguranga, utilizando equipamento de
protecdo individual e promovendo a seguranca
individual e da equipe e; executar outras tarefas
correlatas.
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INSPETOR DE ALUNOS
Fiscalizar o cumprimento do horario de entrada e
de saida dos alunos, bem como os horarios
destinados ao recreio e a outras atividades,
fazendo soar campainha nos horéarios
determinados, organizando a formagéao dos alunos
e sua entrada em sala de aula; orientar e fiscalizar
a entrada e a saida dos alunos, verificando se ha
autorizacdo para a retirada da crianca ou se a
mesma pode sair da unidade escolar
desacompanhada; contatar, quando solicitado por
superiores, pais de alunos, para recados ou
comunicacoes; acompanhar as  atividades
recreativas procurando evitar brigas e discussoes
entre alunos durante os horarios de recreio;
entregar pautas de presenca, mensagens
especiais, notas e bilhetes em sala de aula
certificando-se do recebimento pelo professor e
recolhnendo as pautas de presenca antes que as
aulas se encerrem para devolvé-las a Secretaria;
supervisionar os horarios de merenda para que
esta se desenvolva em ambiente tranquilo e
harmonioso; acompanhar a distribuicdo da merenda
escolar; acompanhar alunos em atividades
extracurriculares auxiliando os professores na
manutencdo da disciplina e assegurando a
seguranca dos alunos; acompanhar alunos em
desfiles e solenidades que sejam organizadas pela
escola; observar a entrada e a saida de pessoas
nas dependéncias da unidade escolar, prestando
informacbes e efetuando encaminhamentos,
examinando autorizagbes, para garantir a
seguranca do local; zelar pela seguranca de
materiais e equipamentos postos sob sua
responsabilidade; comunicar imediatamente a
autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas; contatar, quando necessario, 6rgaos
publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOcCorro; percorrer sistematicamente as
dependéncias da unidade escolar e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e
outras vias de acesso estao fechadas corretamente
e observando pessoas que lhe parecam suspeitas,
para possibilitar a tomada de medidas preventivas;
orientar a execugdo de servicos de manutencgao
mobiliaria e predial, tais como troca de lampadas,
fusiveis, tomadas e interruptores, conserto de
mesas, carteiras escolares, cadeiras, descargas,
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torneiras, pintura de paredes, grades, entre outros
e; executar outras tarefas correlatas.

JARDINEIRO

Coletar, selecionar e beneficiar material
propagativo, tais como sementes, estacas, brotos,
rizomas, entre outros; produzir mudas preparadas
por sementes e por processos vegetativos; preparar
substratos para mudas, canteiros e leitos de
semeadura e enraizamento; repicar, transplantar,
deslocar, podar, desbrotar e tutorar mudas; capinar,
implantar, manter e reformar jardins; detectar e
comunicar problemas no desenvolvimento das
plantas; manusear ferramentas e equipamentos de
jardinagem e producdo de mudas; implantar e
manter gramados; colaborar em levantamentos,
estudos e pesquisas para a formulagdo de planos,
programas, projetos e acfes publicas; zelar pela
guarda e conservagcdo dos materiais e
equipamentos de trabalho; zelar pelo cumprimento
das normas de salude e seguranca do trabalho e
utilizar adequadamente equipamentos de protecao
individual e coletiva; e executar outras tarefas
correlatas.

LAVADOR E LUBRIFICADOR
DE VEICULOS

Executar a lavagem dos veiculos oficiais, maquinas
e equipamentos encaminhados para esse servico,
utilizando os produtos adequados, materiais
necessarios, etc.; executar a limpeza do veiculo por
dentro com aspiracdo de poO, quando necessario;
trocar ou completar o 6leo e a agua dos veiculos,
equipamentos e maquinas; manobrar veiculos para
a realizacdo de suas atividades; lavar, lubrificar,
engraxar e pulverizar os veiculos, manualmente, ou
utilizando equipamentos; substituir pequenas pecas
dos veiculos, tais como filtros e graxetas; checar
calibragem de pneus; zelar pela limpeza, higiene,
manutencgao, conservacao, selecéo,
acondicionamento adequado e seguranca dos
aparelhos, utensilios e ferramentas utilizadas;
executar as tarefas que |hes sao afetas com
dedicacao e responsabilidade; efetuar montagem e
desmontagem, quando necessario ao processo de
lubrificacdo, observando catdlogos e manuais de
pecas e manutencdo, interpretando descricdes
técnicas dos referidos catalogos e manuais dos
equipamentos, maquinas e veiculos; operar
equipamentos e sistemas de informatica e outros,
guando autorizado e necessario ao exercicio das
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demais atividades; dirigir veiculos leves, mediante
autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio
das atividades; manter organizados, limpos e
conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos
e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade e; executar outras tarefas
correlatas.

LIXEIRO Realizar coleta de lixo domiciliar, industrial e
entulhos; realizar a coleta seletiva, acompanhar o
lixo até seu destino final cuidando também da sua
deposicdo de acordo com as leis vigentes e;
executar outras tarefas correlatas.

Realizar atividades de natureza qualificada
envolvendo tarefas relacionadas a mecanica em
MECANICO geral, de veiculos, maquinas auxiliares, aparelhos e
instrumentos e em geral equipamento rodoviario,
lendo e interpretando desenhos, manuais,
catalogos técnicos, identificando pecas e defeitos
nos diversos conjuntos, lendo também aparelhos de
medicao e; executar outras tarefas correlatas.

Efetuar o controle dos géneros alimenticios
necessarios ao preparo de merenda, recebendo-os
e armazenando-os de acordo com as normas e
MERENDEIRA instrucdes estabelecidas; informar quando houver
necessidade de reposicédo de estoque de alimentos
e de utensilios; selecionar os alimentos necessarios
ao preparo das refeicdes, separando-os e pesando-
os de acordo com o cardapio do dia, para atender
aos programas alimentares e cardapio previamente
enviados pelos Nutricionistas; preparar as refeices
dos alunos; manter rigorosa higiene pessoal e zelar
para que sua auxiliar também a mantenha e;
executar outras atividades correlatas.

Conduzir automéveis, caminhdes e outros veiculos
destinados ao transporte de passageiros e cargas;
transportar passageiros e cargas; transportar e
entregar correspondéncia ou carga que lhe for
confiada; auxiliar no carregamento e
descarregamento do veiculo e em outras tarefas
guando o veiculo ndo estiver em movimento; zelar
pela conservagcdo do veiculo que Ihe for entregue,
mantendo-o em boas condi¢cbes de funcionamento;
fazer reparos de emergéncia; comunicar ao chefe
imediato, as anomalias verificadas no
funcionamento do veiculo; providenciar no
abastecimento de combustivel, 6leo e agua;
preencher e apresentar ao setor competente 0s
boletins de servigo; eventualmente, dirigir outra

MOTORISTA
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espécie de veiculo e auxiliar mecanicos no conserto
de veiculos e; executar outras tarefas correlatas.

OPERADOR DE MAQUINAS Conduzir e operar maquinas de grande porte,
destinadas ao servi¢co de construcdo e conservagao
de estradas e ruas; fazer escavacgoes,
terraplenagens, aterros e compressbes de solo;
zelar pela conservacdo do veiculo que lhe for
entregue e outros implementos afins, mantendo-os
em boas condicdbes de funcionamento; fazer
reparos de emergéncia; comunicar, a superior
imediato, qualquer anomalia verificada no
funcionamento do equipamento; providenciar no
abastecimento do combustivel, 6leo e agua;
eventualmente, dirigir outra espécie de veiculo;
auxiliar em trabalhos de mecanica e outros
semelhantes e; executar outras tarefas correlatas.

PEDREIRO Organizar e preparar o local de trabalho na obra;
construir fundacdes e estruturas de alvenaria;
aplicar revestimentos e contrapisos; executar
tarefas relacionadas a construcdo de paredes e
componentes da construgdo civil, utilizando-se de
materiais e equipamentos adequados e; executar
outras tarefas correlatas.

PINTOR Verificar e preparar superficies a serem pintadas e
calcular quantidade de materiais para pintura;
identificar, preparar e aplicar tintas em superficies,
dar polimento e retocar superficies pintadas; secar
superficies e reparar equipamentos de pintura;
executar outras tarefas correlatas.

TRABALHADOR BRACAL Executar servicos de carga e descarga de
materiais; arrumar 0s materiais nos lugares
determinados; arrumar moveis e utensilios
conforme orientacdo recebida e fazer servigos de
mudancas; fazer a varricdo, capina e limpeza geral
de patios, ruas, pracgas, canteiro de obras e outras
unidades; auxiliar nos servicos de manutencdo
preventiva e corretiva de veiculos, maquinas e
equipamentos e; executar outras tarefas correlatas.

TRATORISTA Operar trator de pneus ou misto, ou equipamento
automotor; executar trabalhos de terraplanagem, de
construcdo ou de pavimentacdo etc; executar
tarefas pertinentes a utilizagdo dos mesmos na
area urbana e rural; lavrar e discar terras para o
plantio; conduzir, transportar e operar trator
agricola, arar, gradear; vistoriar e zelar pela
manutencdo do equipamento e; executar outras
tarefas correlatas.

VIGIA Vigiar e zelar pelos bens moéveis e iméveis da
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Municipalidade; relatar os fatos ocorridos, durante o
periodo de vigilancia, a chefia imediata; controlar e
orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e
materiais, exigindo a necessaria identificacdo de
credenciais visadas pelo 0rgdo competente;
vistoriar rotineiramente a parte externa dos prédios
municipais e o fechamento das dependéncias
internas, responsabilizando-se pelo cumprimento
das normas de seguranca estabelecidas; realizar
vistorias e rondas sistematicas em todas as
dependéncias dos prédios municipais, prevenindo
situacBes que coloquem em risco a integridade do
prédio, dos equipamentos e a seguranca dos
servidores e usuarios e; executar outras tarefas
correlatas.

ZELADOR Zelar pela limpeza e higiene do patrimonio publico
municipal; higienizar e desinfetar as éareas e
equipamentos sob sua responsabilidade; zelar
pelas condigbes de acondicionamento e destino do
lixo, conforme normas da vigilancia sanitaria; lavar,
secar e passar pecas de roupas; mudar a posicao
dos moveis e equipamentos, colocando-os nos
locais designados; preparar e servir cafés, cha,
sucos, lanches merenda e outros; guardar e manter
o controle no gasto de materiais de produtos
utilizados na desinfeccdo e higiene e; executar
outras atividades correlatas.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS ATRIBUICOES

Chefiar, orientar, e superintender as atividades do
Gabinete do Prefeito; assistir diretamente ao
CHEEE DE GABINETE DO Prefeito no desempenho de suas fungdes,
PREFEITO preparando e controlando o0 expediente do
Gabinete; supervisionar e redigir todos o0s
servicos de ordem burocrética do Gabinete do
Prefeito, determinando o cumprimento de tarefas
pelo quadro de servidores, executando servigcos e
expedientes, correspondéncia oficial do Gabinete
do Prefeito, controle e distribuicdo de material de
expediente, assessoria direta ao Prefeito
Municipal, no que tange ao processo e a técnica
administrativas, determinando aos demais
servidores as tarefas afins e; executar outras
tarefas correlatas.
Efetuar estudos e propor medidas visando

Av. Bernadete Santos Leite, 382 — Centro — Jatei/MS
CEP 79.720-00 0 — FONE /FAX (67) 3465-1133 /1134



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL )
PREFEITURA MUNICIPAL DE JATEI

Gabinete do Prefeito

o
o

P c
=
Z AURUM TERRA € HOMOS

promover a integracéo operacional do Sistema de
CONTROLADOR GERAL Controle Interno do Poder Executivo Municipal,
opinar sobre as interpretagbes dos atos
normativos e 0s procedimentos relativos as
atividades a cargo do Sistema de Controle Interno
do Poder Executivo Municipal;,  sugerir
procedimentos para promover a integragcdo do
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Municipal com outros sistemas da Administracéo
Pdblica Municipal; propor metodologias para
avaliacdo e aperfeicoamento das atividades do
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Municipal; efetuar analise e estudos de casos
propostos por setores da Administracdo Municipal
com vistas a solucédo de problemas relacionados
com o Controle Interno do Poder Executivo
Municipal; verificar a consisténcia dos dados
contidos no Relatorio de Gestao Fiscal, conforme
estabelecido no art. 54 da Lei Complementar no
101, de 4 de maio de 2000; orientar a elaboracéo
da prestacdo de contas anual do Prefeito
Municipal, a ser encaminhada ao Tribunal de
Contas e a Camara Municipal; verificar a
observancia dos limites e das condigbes para
realizacdo de operacoes de crédito e inscricdo em
Restos a Pagar; verificar e avaliar a adogéo de
medidas para o retorno da despesa total com
pessoal ao limite de que tratam os arts. 22 e 23
da Lei Complementar no 101, de 2000; verificar a
destinacao de recursos obtidos com a alienacao
de ativos, tendo em vista as restricbes
constitucionais e as da Lei Complementar no 101,
de 2000; avaliar o cumprimento das metas
estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei de
Diretrizes Orcamentarias; avaliar a execucao dos
orcamentos do Municipio; fornecer informacgfes
sobre a situacao fisico-financeira dos projetos e
das atividades constantes dos orgcamentos do
Municipio; acompanhar as subvencdes
concedidas pelo Municipio quanto a legalidade e
ao interesse publico na concessdo, bem como,
acompanhar as devidas prestacdes de contas das
entidades; acompanhar os convénios firmados
pelo Municipio quanto a legalidade e ao interesse
publico, bem como as respectivas prestacdes de
contas; avaliar, as obras em execucao e as obras
finalizadas no exercicio quanto a legalidade do
procedimento licitatério e a regularidade na
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execugao e entrega; examinar as fases de
execucdo da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagbes e contratos, sob os
aspectos da legalidade, legitimidade e
economicidade; avaliar a legalidade dos Aditivos
Contratuais efetuados; acompanhar 0
funcionamento dos Conselhos Municipais bem
como o regular envio pelo Poder Executivo aos
Conselhos das informacbes e prestacoes de
contas exigidas; apurar os atos ou fatos
inquinados de ilegais ou irregulares, praticados
por agentes publicos ou privados, na utilizacédo de
recursos publicos municipais, dar ciéncia ao
Prefeito e, quando for o caso, comunicar a
unidade responséavel pela contabilidade, para as
providéncias cabiveis; sugerir ao Chefe do Poder
Executivo Municipal a aplicacdo de penalidades,
conforme legislagdo vigente, aos gestores
inadimplentes e; executar outras atividades
correlatas.

Defender e promover a intercomunicacdo agil e
dindmica entre o cidad&o-usuario e a Prefeitura
Municipal; defender e representar internamente
os direitos dos cidaddos e usuarios dos servicos
da Instituicdo; analisar a manifestagdao do
cidaddo, podendo determinar seu arquivamento,
motivadamente, quando apresentada de forma
vaga, ampla ou genérica; esclarecer duvidas e
auxiliar os cidadaos-usuarios acerca dos servicos
prestados pela Prefeitura Municipal, atuando na
prevencao e solucdo de conflitos; garantir que os
cidadaos sejam informados sobre as providéncias
adotadas pela administracdo em relacdo aos
chamados; analisar os dados estatisticos das
manifestagbes e seus encaminhamentos;
elaborar e manter atualizado relatério dos
indicadores anuais; coordenar a gestdo do
Servico de Informacdo ao Cidaddo — SIC -
zelando pelo cumprimento da Lei n°® 12.527/2011,
Atender as pessoas que procurarem 0S Servicos
da Ouvidoria Municipal, registrar a sua declaracao
e classificar seu contetdo para efeito de controle
de dados e informacgoes; receber
correspondéncias e expedientes, observando,
guando necessario, o0 devido registro, e
encaminhando-os para informacéao da
Procuradoria Juridica; acompanhar o tramite dos
chamados e; executar outras atividades

OUVIDOR GERAL
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correlatas.

PROCURADOR GERAL

Propor acdes judiciais, defendendo juridicamente
a Municipalidade no foro em geral e no Tribunal
em qualquer instancia, para assegurar direitos
e/ou interesses; prestar assisténcia aos 6rgaos da
Municipalidade em assuntos de natureza juridica,
como emissao de pareceres nOS pProcessos
administrativos, elaboracdo de contratos, acordos
e ajustes, representagdo em escrituras e outros,
baseando-se nos preceitos e normas do Direito
vigente, afim de contribuir para a correta solucéo
dos assuntos em pauta; examinar documentos
destinados a instrugcdo de processos, ajuizando
sobre sua validade e determinando ou ndo sua
juntada, para documentar, de modo preciso, 0S
referidos processos; examinar anteprojetos de lei
e outros atos normativos de interesse da
Municipalidade, estudando sua respectiva
aplicacao, para atender os casos em andamento;
promover 0s executivos fiscais a cargo da
Municipalidade, atuando diretamente ou em
convénios com 6rgdos publicos ou advogados
especialmente credenciados, para assegurar
rapidez e bom éxito da cobranca judicial;
assessorar diretamente o Prefeito Municipal nos
assuntos juridicos; planejar, coordenar, executar,
e controlar as atividades da Procuradoria Juridica
e dos profissionais do Direito que estiverem
subordinados e; executar outras tarefas
correlatas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO

Planejar, coordenar, executar, avaliar, controlar e
definir prioridades politicas e administrativas no
ambito da Secretaria Municipal de Administracao,
em conformidade com as competéncias
estabelecidas no regimento interno da Secretaria
e de acordo com o plano de governo municipal;
realizar estudos e pesquisas as atividades de sua
area, utilizando documentacédo e outras fontes de
informagdes, analisando o0s resultados dos
métodos utilizados, visando ampliar o préprio
campo de conhecimento; levantar as
necessidades e definir os objetivos relativos a sua
area de atuacao, prevendo custos em funcao dos
projetos e propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas; analisar e aprovar
projetos através de leitura, discussdo e decisao
junto com as chefias, para avaliar o cumprimento
das diretrizes do programa de governo;
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desenvolver e aprimorar contatos com outros
orgados publicos, recebendo reivindicacoes,
analisando e propondo solugbes, para assegurar
0 pleno atendimento dos mesmos e do interesse
do municipio; prestar informacbes ao Prefeito
Municipal sobre o desenvolvimento dos servicos e
os resultados atingidos, elaborando relatérios ou
outros meios, para possibilitar a avaliacdo das
politicas de governo; representar o Prefeito
Municipal em solenidades e eventos, quando
solicitado, visando o cumprimento dos
compromissos assumidos e; executar outras
tarefas correlatas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL

Planejar, coordenar, executar, avaliar, controlar e
definir prioridades politicas e administrativas no
ambito da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, em conformidade com as competéncias
estabelecidas no regimento interno da Secretaria
e de acordo com o plano de governo municipal;
realizar estudos e pesquisas as atividades de sua
area, utilizando documentacédo e outras fontes de
informacBes, analisando os resultados dos
métodos utilizados, visando ampliar o proprio
campo de  conhecimento; levantar  as
necessidades e definir os objetivos relativos a sua
area de atuacdao, prevendo custos em funcao dos
projetos e propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas; analisar e aprovar
projetos através de leitura, discussdo e decisédo
junto com as chefias, para avaliar o cumprimento
das diretrizes do programa de governo;
desenvolver e aprimorar contatos com outros
orgdos publicos, recebendo reivindicagdes,
analisando e propondo solucfes, para assegurar
0 pleno atendimento dos mesmos e do interesse
do municipio; prestar informacfes ao Prefeito
Municipal sobre o desenvolvimento dos servigos e
os resultados atingidos, elaborando relatérios ou
outros meios, para possibilitar a avaliacdo das
politicas de governo; representar o Prefeito
Municipal em solenidades e eventos, quando
solicitado, visando o cumprimento dos
compromissos assumidos e; executar outras
tarefas correlatas.

Planejar, coordenar, executar, avaliar, controlar e
definir prioridades politicas e administrativas no
ambito da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Rural, Meio Ambiente e
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SECRETARIO MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO RURAL, MEIO
AMBIENTE E TURISMO

Turismo, em conformidade com as competéncias
estabelecidas no regimento interno da Secretaria
e de acordo com o plano de governo municipal;
realizar estudos e pesquisas as atividades de sua
area, utilizando documentacédo e outras fontes de
informacbdes, analisando os resultados dos
métodos utilizados, visando ampliar o proprio
campo de  conhecimento; levantar  as
necessidades e definir os objetivos relativos a sua
area de atuacao, prevendo custos em funcao dos
projetos e propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas; analisar e aprovar
projetos através de leitura, discussédo e decisédo
junto com as chefias, para avaliar o cumprimento
das diretrizes do programa de governo;
desenvolver e aprimorar contatos com outros
orgdos publicos, recebendo reivindicacdes,
analisando e propondo solucfes, para assegurar
0 pleno atendimento dos mesmos e do interesse
do municipio; prestar informagfes ao Prefeito
Municipal sobre o desenvolvimento dos servigos e
os resultados atingidos, elaborando relatérios ou
outros meios, para possibilitar a avaliacdo das
politicas de governo; representar o Prefeito
Municipal em solenidades e eventos, quando
solicitado, visando o cumprimento dos
compromissos assumidos e; executar outras
tarefas correlatas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE
EDUCAGAO, CULTURAE
ESPORTES

Planejar, coordenar, executar, avaliar, controlar e
definir prioridades politicas e administrativas no
ambito da Secretaria Municipal de Educacao,
Cultura e Esportes, em conformidade com as
competéncias estabelecidas no regimento interno
da Secretaria e de acordo com o plano de
governo municipal; realizar estudos e pesquisas
as atividades de sua area, utilizando
documentacdo e outras fontes de informacgoes,
analisando os resultados dos métodos utilizados,
visando ampliar o préprio campo de
conhecimento; levantar as necessidades e definir
0S objetivos relativos a sua area de atuacao,
prevendo custos em funcdo dos projetos e
propostas, visando o cumprimento de normas
estabelecidas; analisar e aprovar projetos
através de leitura, discussdo e decisdo junto com
as chefias, para avaliar o cumprimento das
diretrizes do programa de governo; desenvolver e
aprimorar contatos com outros O0rgaos publicos,
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recebendo reivindicagdes, analisando e propondo
solucbes, para assegurar o pleno atendimento
dos mesmos e do interesse do municipio; prestar
informacbes ao Prefeito Municipal sobre o
desenvolvimento dos servicos e 0s resultados
atingidos, elaborando relatérios ou outros meios,
para possibilitar a avaliacdo das politicas de
governo; representar o Prefeito Municipal em
solenidades e eventos, quando solicitado, visando
0 cumprimento dos compromissos assumidos e;
executar outras tarefas correlatas.

SECRETARIO MUNICIPAL
DE FINANGCAS

Planejar, coordenar, executar, avaliar, controlar e
definir prioridades politicas e administrativas no
ambito da Secretaria Municipal de Financas, em
conformidade com as competéncias
estabelecidas no regimento interno da Secretaria
e de acordo com o plano de governo municipal;
realizar estudos e pesquisas as atividades de sua
area, utilizando documentacédo e outras fontes de
informacBes, analisando os resultados dos
métodos utilizados, visando ampliar o proprio
campo de  conhecimento; levantar  as
necessidades e definir os objetivos relativos a sua
area de atuacdao, prevendo custos em funcao dos
projetos e propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas; analisar e aprovar
projetos através de leitura, discussdo e decisédo
junto com as chefias, para avaliar o cumprimento
das diretrizes do programa de governo;
desenvolver e aprimorar contatos com outros
orgdos publicos, recebendo reivindicacdes,
analisando e propondo solucfes, para assegurar
0 pleno atendimento dos mesmos e do interesse
do municipio; prestar informacfes ao Prefeito
Municipal sobre o desenvolvimento dos servi¢os e
os resultados atingidos, elaborando relatérios ou
outros meios, para possibilitar a avaliacdo das
politicas de governo; representar o Prefeito
Municipal em solenidades e eventos, quando
solicitado, visando o cumprimento dos
compromissos assumidos e; executar outras
tarefas correlatas.

Planejar, coordenar, executar, avaliar, controlar e
definir prioridades politicas e administrativas no
ambito da Secretaria Municipal de Infraestrutura,
em conformidade com as competéncias
estabelecidas no regimento interno da Secretaria
e de acordo com o plano de governo municipal;
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SECRETARIO MUNICIPAL DE Realizar estudos e pesquisas as atividades de

INFRAESTRUTURA sua area, utilizando documentacdo e outras
fontes de informacdes, analisando os resultados
dos métodos utilizados, visando ampliar o proprio
campo de conhecimento; levantar as
necessidades e definir os objetivos relativos a sua
area de atuacdo, prevendo custos em funcao dos
projetos e propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas; analisar e aprovar
projetos através de leitura, discussdo e decisao
junto com as chefias, para avaliar o cumprimento
das diretrizes do programa de governo;
desenvolver e aprimorar contatos com outros
orgados publicos, recebendo reivindicacoes,
analisando e propondo solucgbes, para assegurar
o pleno atendimento dos mesmos e do interesse
do municipio; prestar informacdes ao Prefeito
Municipal sobre o desenvolvimento dos servicos e
os resultados atingidos, elaborando relatérios ou
outros meios, para possibilitar a avaliacdo das
politicas de governo; representar o Prefeito
Municipal em solenidades e eventos, quando
solicitado, visando o cumprimento dos
compromissos assumidos e; executar outras
tarefas correlatas.

Planejar, coordenar, executar, avaliar, controlar e
definir prioridades politicas e administrativas no
ambito da Secretaria Municipal de Planejamento,
em conformidade com as competéncias
estabelecidas no regimento interno da Secretaria
e de acordo com o plano de governo municipal;
Realizar estudos e pesquisas as atividades de
sua érea, utlizando documentacdo e outras
fontes de informacdes, analisando os resultados
dos métodos utilizados, visando ampliar o proprio
campo de  conhecimento; levantar  as
necessidades e definir os objetivos relativos a sua
area de atuagdo, prevendo custos em funcdo dos
projetos e propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas; analisar e aprovar
projetos através de leitura, discussdo e decisao
junto com as chefias, para avaliar o cumprimento
das diretrizes do programa de governo;
desenvolver e aprimorar contatos com outros
orgdos publicos, recebendo reivindicagdes,
analisando e propondo solucbes, para assegurar
0 pleno atendimento dos mesmos e do interesse
do municipio; prestar informacbes ao Prefeito

SECRETARIO MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO
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Municipal sobre o desenvolvimento dos servigos e
os resultados atingidos, elaborando relatérios ou
outros meios, para possibilitar a avaliacdo das
politicas de governo; representar o Prefeito
Municipal em solenidades e eventos, quando
solicitado, visando o cumprimento dos
compromissos assumidos e; executar outras
tarefas correlatas.

Planejar, coordenar, executar, avaliar, controlar e
definir prioridades politicas e administrativas no
ambito da Secretaria Municipal de Saude, em
conformidade com as competéncias
estabelecidas no regimento interno da Secretaria
e de acordo com o plano de governo municipal;
realizar estudos e pesquisas as atividades de sua
area, utilizando documentacao e outras fontes de
informagdes, analisando o0s resultados dos
meétodos utilizados, visando ampliar o préprio
campo de conhecimento; levantar as
necessidades e definir os objetivos relativos a sua
area de atuacdo, prevendo custos em funcao dos
projetos e propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas; analisar e aprovar
projetos através de leitura, discussdo e decisao
junto com as chefias, para avaliar o cumprimento
das diretrizes do programa de governo;
desenvolver e aprimorar contatos com outros
orgdos publicos, recebendo reivindicacoes,
analisando e propondo solucbes, para assegurar
o pleno atendimento dos mesmos e do interesse
do municipio; prestar informacdes ao Prefeito
Municipal sobre o desenvolvimento dos servicos e
os resultados atingidos, elaborando relatérios ou
outros meios, para possibilitar a avaliacdo das
politicas de governo; representar o Prefeito
Municipal em solenidades e eventos, quando
solicitado, visando o cumprimento dos
compromissos assumidos e; executar outras
tarefas correlatas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE
SAUDE

Planejar, coordenar e supervisionar programas e
projetos relacionados com a comunicacgao interna
e externa do Poder Executivo, bem como redigir
matérias sobre as atividades e distribui-las a
imprensa para divulgacdo; assessorar o Prefeito
Municipal, Secretarios e demais autoridades em
assuntos relativos a comunicacdo social,
acompanhar e analisar matérias divulgadas pelos
veiculos de comunicacdo social relacionadas a

ASSESSOR DE COMUNICACAO
SOCIAL

Av. Bernadete Santos Leite, 382 — Centro — Jatei/MS
CEP 79.720-00 0 — FONE /FAX (67) 3465-1133 /1134




ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL )
PREFEITURA MUNICIPAL DE JATEI

Gabinete do Prefeito

P c
=
Z AURUM TERRA € HOMOS

atividades do Municipio, a autoridades ou a
servidores, visando a edicdo e distribuicdo dos
informativos diarios de divulgacdo interna;
gerenciar e assegurar a atualizacédo das bases de
informacdo necessarias ao desempenho de sua
competéncia, em especial as que possam
fornecer tratamento estatistico as matérias
veiculadas; Promover o relacionamento entre o
Municipio e a imprensa e zelar pela boa imagem
institucional e; desempenhar outras atividades
correlatas.

Assistir  ao Prefeito Municipal em sua
representacgdo institucional, nos contatos com as
ASSESSOR DE GABINETE DO demais unidades administrativas da

PREFEITO Administracdo Municipal, dos demais Poderes e
autoridades, no preparo e despacho do
expediente e no atendimento aos usuarios dos
servicos prestados pela Municipalidade e;
executar outras atividades correlatas.

Planejar, coordenar e promover a execucdo das
politicas, diretrizes e programas fixados pela
instancia central da administragcdo para
ASSESSOR DISTRITAL respectivas localidades, bem como a inducdo do
desenvolvimento local a partir das vocacles
regionais e dos interesses manifestos pela
populacdo e; executar outras atividades
correlatas.

Dirigir a administracdo superior, planejando,
coordenando, executando, controlando, definindo
prioridades politicas e administrativas no ambito
de sua atuacdo, em conformidade com as
competéncias estabelecidas no regimento interno
e de acordo com o plano de governo; assessorar
o0 Secretario nas atividades de atendimento,
administrativas, logisticas e de apoio no ambito
da Secretaria e; executar outras atividades
correlatas.

ASSESSOR TECNICO ESPECIAL

Gerenciar e coordenar programas de acles
comunitarias; fomentar rede de servico que
propicie o acesso da populacdo aos bens e
GERENTE MUNICIPAL DE ACAO servicos que favorecam o crescimento pessoal e

COMUNITARIA social; gerenciar e coordenar as acdes de acordo
com a configuracdo das demandas atendidas,
reprimidas e potenciais e; executar outras
atividades correlatas.

Planejar, organizar e supervisionar 0S Servigcos
técnicos administrativos de sua competéncia;
GERENTE MUNICIPAL DE formular, coordenar e executar a Politica de
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ADMINISTRACAO, CONVENIOS E | captagcdo de recursos externos as finangas

PROJETOS municipais; gerenciar a formulacédo, coordenacao
e execucao de acdes para o desenvolvimento de
programas e projetos; coordenar acBes de
captacdo de recursos junto aos governos
estadual e federal; elaborar todos os Projetos
Técnicos necessario e; executar outras atividades
correlatas.

Gerenciar a proposi¢céo de politicas tributarias de
competéncia do Municipio; exercer a direcao da
administracao tributéria, incluindo 0
cadastramento, lancamento, fiscalizacdo e
cobranca administrativa dos débitos tributarios e
nao tributarios de natureza mobiliaria; gerenciar o
controle e fiscalizagédo dos tributos municipais de
natureza tributarias mobiliarias e imobiliarias;
planejar e executar as atividades referentes ao
lancamento, cobranca, arrecadacao e fiscalizacédo
dos impostos, taxas, multas, contribuicdes,
direitos e, em geral, de todas as receitas ou
rendas pertencentes ou confiadas a Fazenda
Municipal; formular e executar a politica fiscal e
tributaria do Municipio e; executar outras
atividades correlatas.

GERENTE MUNICIPAL DE
ARRECADACAO TRIBUTARIA

Gerenciar os trabalhos das suas unidades;
propor, coordenar, monitorar e avaliar politicas de
atencdo primaria a saude; articular processos
intra e intersetorial, tendo como objetivo qualificar
a atencdo primaria a saude no Municipio; propor
e implementar acfes para a reorganizacdo e
qualificacdo da atencdo priméaria, tendo a saude
da familia como estratégia prioritaria para o
fortalecimento desse nivel de atenc&o; disseminar
informacdes relevantes da atencdo primaria do
Municipio e; executar outras atividades correlatas.

GERENTE MUNICIPAL DE
SAUDE

Gerenciar 0s projetos culturais do municipio;
gerenciar a equipe responsavel pela promocao de
eventos culturais, civicos e outras atividades
artisticas no ambito do Municipio; gerenciar as
atividades desenvolvidas na Geréncia tendentes
a divulgacao da cultura e a arte e; executar outras
atividades correlatas.

GERENTE MUNICIPAL DE
CULTURA

Gerenciar o planejamento o desenvolvimento
rural; gerenciar acfes ligadas a producédo e ao
abastecimento, integrando forgas que compdem
as cadeias produtivas; facilitar o acesso do
produtor aos insumos e servicos basicos;

GERENTE MUNICIPAL DE ) o . ~ -
disponibilizar informagbes que subsidiem o
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DESENVOLVIMENTO RURAL desenvolvimento da cadeia produtiva;
profissionalizar os produtores rurais; fomentar o
associativismo rural e; executar outras atividades
correlatas.

Gerenciar o desenvolvimento de atividades
esportivas atraves de definicdo e implantacdo de
programas especiais abordando atividades do
segmento  esportivo; gerenciar 0S centros
esportivos; formular e executar a politica
esportiva do Municipio, em suas diferentes
modalidades; promover a representatividade do
Municipio em eventos desportivos estaduais e
nacionais; promover o lazer a toda sociedade;
intermediar convénios, acordos, ajustes, termos
de cooperacdo técnica e/ou financeira ou
instrumentos  congéneres, com entidades
privadas sem fins lucrativos e Orgdos da
administracdo direta e indireta da Unido, Estados
e outros Municipios e; executar outras atividades
correlatas.

GERENTE MUNICIPAL DE
ESPORTES E LAZER

Gerenciar a execucdo e atualizacdo do Plano
Rodoviario Municipal e dos respectivos projetos
executivos; organizar e gerenciar a execucao dos
servicos, construcdo e pavimentacdo das
estradas municipais, por Administracéo Direta ou
por empreitada, bem como de suas obras de arte;
organizar e manter permanentemente atualizado
o cadastro das rodovias municipais; providenciar
a conservacao de estradas e suas obras de arte,
de acordo com a programacao anual e; executar
outras atividades correlatas.

GERENTE MUNICIPAL DE
ESTRADAS E RODAGENS

Gerenciar, planejar e executar programas,
GERENTE MUNICIPAL DE projetos, eventos e iniciativas, por meio de
FOMENTO AO TURISMO politicas publicas sustentaveis entre o governo
municipal e em parceria com 0s demais setores
da sociedade, no intuito de fomentar o incremento
das atividades turisticas do municipio; divulgar o
potencial turistico local em &ambito regional,
estadual e nacional e; executar outras atividades
correlatas.

Gerenciar, planejar e desenvolver a politica geral
de gestdo de recursos humanos da administracao
direta e indireta; desenvolver estudos e gerenciar
GERENTE MUNICIPAL DE GESTAO | Projetos  de  modernizacdo  administrativa;

DE PESSOAL E RH gerenciar a aplicacdo da politica de carreiras e
remuneracao dos servidores publicos municipais;
executar outras atividades correlatas.

Gerenciar a execucgao centralizada de todos os
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GERENTE MUNICIPAL DE
LICITACOES E AQUISICOES
GOVERNAMENTAIS

procedimentos de aquisicdo de materiais e
contratacao de servigos, através de processos de
lictacdo de compras, bens, servicos e obras,
efetuados por todos os 6rgdos da Administracao
Publica Municipal, direta e indireta; gerenciar a
execucdo dos processos licitatorios para
aquisicdo de materiais e equipamentos e
prestacdo de servicos e alienacdo de bens, para
os Orgdos da administracdo direta e indireta;
gerenciar a elaboracdo e a disponibilizacdo dos
editais de licitacdo; gerenciar o recebimento e
aprovacdo da documentacdo exigida dos
fornecedores; gerenciar o acompanhamento e o
controle do consumo de bens, materiais, e da
prestacdo de servicos e do estoque dos
almoxarifados dos Orgdos da administracéo
direta e indireta; gerenciar o recebimento das
solicitacbes de compras emitidas pelas
Secretarias Municipais, a verificagcdo de sua
conformidade com as politicas de compras, a
comprovagédo de sua real necessidade e defini¢cdo
da modalidade que serd utilizada para o
atendimento e; executar outras atividades
correlatas.

GERENTE MUNICIPAL DE MEIO
AMBIENTE

Gerenciar, planejar, programar e executar a
programacao municipal com atribuicdes voltadas
a defesa e a preservacdo do meio ambiente,
integrada com 0s demais setores
governamentais; promover a participacao direta
do cidadéo e das entidades da sociedade civil na
defesa do meio ambiente; atuar na prevencao de
danos ambientais e condutas consideradas
lesivas ao meio ambiente, atravées do
levantamento de limites das é&reas de
preservacao, legalizacdo de loteamentos e
zoneamento ambiental; gerenciar a reparacao
dos danos ambientais causados por atividades
desenvolvidas por pessoas fisicas e juridicas, de
direito publico ou privado através do replantio e
revitalizagdo de areas verdes; gerenciar a
fiscalizagdo dos poluidores pelo cumprimento das
exigéncias legais de controle e prevencao
ambientais nos processos produtivos e demais
atividades econdmicas que interfiram no equilibrio
ecolégico do meio ambiente; alinhar a Politica
Municipal de Meio Ambiente com as Politicas
Estaduais e Federais correlatas; criar condi¢des
para parceria entre a sociedade civil e o Poder
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Publico Municipal, a fim de levar Educacédo
Ambiental para todas as comunidades como
processo de desenvolvimento da cidadania e;
executar outras atividades correlatas.

GERENTE MUNICIPAL DE OBRAS
PUBLICAS

Gerenciar estudos e pesquisas para O
planejamento das atividades do Governo
Municipal, manter os sistemas de informagdes
com vistas a integracdo destas atividades e,
ainda, prestar assessoria aos 0rgdos da
administracdo municipal quanto as técnicas de
planejamento, controle, organizacdo e meétodos;
Apurar o0s custos dos servicos e obras da
municipalidade e fazer as
avaliacdes patrimoniais; organizar e gerenciar 0s
servicos gerais da oficina e garagem bem
coOmo manter e conservar 0s proprios municipais;
gerenciar a fiscalizagdo do cumprimento das
normas disciplinares das posturas municipais
relativas a localizacdo, licenca e horéario dos
estabelecimentos fixos, removiveis e
ambulantes, as condicbes de higiene das
edificacbes; manter maquinas e equipamentos
pertinentes e; executar outras atividades
correlatas.

GERENTE MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO

Gerenciar e elaborar estudos, planos e projetos
referentes a infraestrutura em geral, em
consonancia com as diretrizes gerais de
desenvolvimento urbano e plano diretor de
macrodrenagem; gerenciar, planejar, definir e
elaborar estudos, planos e projetos referentes aos
servicos de edificacbes publicas; gerenciar
atividades relativas a compras e contratacées de
obras e servicos e; executar outras atividades

correlatas.

GERENTE MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO E SERVICOS
URBANOS

Gerenciar 0s servigos de manutencdo preventiva
e corretiva, bem como, pequenos reparos em
ruas, passeios e pequenas  construcoes;
Gerenciar os servicos funeréarios, velorios e
cemitérios; Gerenciar 0s projetos paisagisticos,
construir e conservar parques, jardins, pragas e
manter o viveiro de mudas da Prefeitura;
gerenciar os servigos de limpeza publica, coleta
de lixo domiciliar, hospitalar e reciclavel; gerenciar
0s servicos de zeladoria nos reservatorios de
retencdo de aguas pluviais, bem como, o0s
servicos de limpeza em galerias e; executar
outras atividades correlatas.

Gerenciar as atividades referentes aos assuntos
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GERENTE MUNICIPAL DE
PoOLITICAS E PROGRAMAS
EDUCACIONAIS

educacionais; promover cursos de atualizacao
gerais e especificos para os professores das
diversas areas; gerenciar com as demais
entidades estadual e federal; organizar eventos
como seminarios, conferéncias, simpdésios, que
contribuam para o desenvolvimento educacional
da categoria e; executar outras atividades
correlatas.

GERENTE MUNICIPAL DE
PROGRAMAS E PROJETOS
SOCIAIS

Gerenciar as atividades relacionadas ao
planejamento e implementacdo da Lei Organica
da Assisténcia Social — LOAS, no ambito do
Municipio; gerenciar a politica municipal de
assisténcia social, conjugando esforcos dos
setores governamental e ndo governamental,
visando prote¢cdo a maternidade, a infancia, a
adolescéncia, a velhice e as pessoas portadoras
de necessidades especiais; gerenciar a politica
de promocédo, atendimento, protecdo, amparo,
defesa e garantia dos direitos da crianca e
adolescente, em parceria com organizacfes
governamentais e nao governamentais,
observada a legislacdo pertinente; gerenciar
programas e projetos, destinados a promocéao
humana e visando a inclusédo social; executar
outras atividades correlatas.

GERENTE MUNICIPAL DE
VIGILANCIA EM SAUDE

Gerenciar os sistemas de doencas transmissiveis;
gerenciar o sistema de doencas e agravos naos
transmissiveis e de seus fatores de riscos;
gerenciar a vigilancia ambiental em saulde;
gerenciar a vigilancia sanitaria no Municipio e;
executar outras atividades correlatas.

GERENTE MUNICIPAL DO SISTEMA
UNICO DA ASSISTENCIA SOCIAL

Gerenciar a descentralizacdo da acao social por
meio do fortalecimento da relacdo entre o
Municipio, Estado, Unido e as entidades sociais;
gerenciar a implementacdo das politicas e dos
programas de assisténcia e desenvolvimento
social; gerenciar as ac¢fes Vvoltadas ao
estabelecimento de redes sociais, promovendo a
integracdo de Conselhos, Secretarias entidades
empresariais e sociais; gerenciar a melhoria
continua dos servicos da rede social do
Municipio; estabelecer diretrizes e orientar a
formulagdo do Plano de Assisténcia Social, em
consonancia com a Politica Estadual e Federal de
Assisténcia Social e; executar outras atividades
correlatas.

Cooperar no preparo e execucao da mobilizacao
de pessoal; receber dos cartérios a relacdo de
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Obitos dos cidaddos na faixa de 18 a 45 anos e
SECRETARIO DA JUNTA DE registrar no sistema ou nas Fichas de Alistamento

SERVICO MILITAR Militar;  confeccionar documentos  militares
diversos: Ex. Certificados de Dispensa de
Incorporacdo (CDI), Certificados de Isencéo (Cl),
Certificados de Dispensa do Servigo Alternativo
(CDSA), etc.; abrir processos de: requerimentos
de 22 via de Certificado de Reservista, Certiddo
de Tempo de Servico Militar, Historico Militar,
Retificacdo de dados, etc.; efetuar o alistamento
militar dos brasileiros residentes no municipio;
tomar parte na Comissdo de Selecdo e no
periodo de realizacdo da Selecdo Geral no
municipio; manter em dia o arquivo de todos os
brasileiros alistados no municipio; Desenvolver o
Exercicio de Apresentacdo da Reserva (EXAR),
carimbando o Certificado de Reservista daqueles
reservistas que foram licenciados das
OrganizagOes Militares das forcas Armadas, nos
altimos 05 (cinco) anos, residentes no municipio
ou em transito, atualizando todos os dados nos
respectivos arquivos e; executar outras atividades
correlatas.
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