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COMPANHIA DE SERVICO DE AGUA, ESGOTO E RESIDUOS DE
GUARATINGUETA — SAEG
CONCURSO PUBLICO N° 01/2021

EDITAL DE DESCLASSIFICAGAO E CONVOCAGAO DE CANDIDATOS

A Companhia de Servicos de Agua, Esgoto e Residuos de Guaratingueta
desclassifica o candidato, relacionado abaixo, aprovade no Concurso Plblica n°01/2021 para o cargo
de Técnico Eletromecénico de, por motivo de desisténcia:

Lista de Desclassificado:

Cargo — 009 — Téchico Eletromecanico

Classificagdo Nome Inscrigéo Documento

MIGUEL DE OMENA. LUCAS

VIEIRA 04880943 48892590

30

Fica, por meio deste edital, convocado o aprovado no Concurse Publico, abaixo
relacionado, para comparecer ao Departamento de Gestdo de Pessoas da SAEG, que funcionara
nos seguintes horérics: de segunda a sexta-feira das 0Bh0O0 &s 12h00 e das 14h00 2s 16h30,
portando a documentagao necessaria (anexo |). O prazo para comparecimento & de 10 (dez) dias
teis a contar da data desta publicagio com posse a ser efetivada em 30 (trinta) dias. O nao
comparecimento dentro do praze de 10 (dez) dias Gteis implicara na desisténcia do candidato.

Lista de Convocado:

Cargo — 009 — Técnico Eletromecanico
. ] —
Classificagio | Nome Inscrigao DocurpeRto
LEANDRO COLOMBO )(
4 ol 05185289 : 170406

Guaratingueta, 26 d

paio Junior
Diretor Presidente
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CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br
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Companlia de Servigos de Agua, Fsgoto e Residuos de

(B 8 /'\ E( E. Guaratinguetd
A\ A Rua Xavantes, 1850 - Jardim Aeraporta - Gussatinguetd - SP - GEP

7564 £000. RBSSA GENTE
CNPfa® 08 134.807/0001-91
ANEXO | - DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS

» Cadastro de pessoa fisica — CPF,

* Carteira profissional (CTPS);

* Carteira de inscrigdo PIS/PASEP,;

* Prova de quitagdo com o servigo militar, para aprovados do sexo masculino;
+ Carteira de identidade — RG;

* Titulo de eleitor;

+ Certidao de quitagao eleitoral;

+ Certiddo de nascimento;

« Certiddo de casamento;

* RG e CPF da esposa (o) ou companheira (o);

+ Certidao de Nascimento, RG e CPF dos dependentes;
+ Comprovante de Residéncia — atualizado:

+ Certidao de antecedentes: Justiga Federal e Estadual, Policia Civil do estado que o
aprovado reside;

* Carteira nacicnal de habilitagdo — CNH, caso seja exigéncia para o cargo;

* Diploma registrado no MEC do curso exigido para comprovagéo da escolaridade
necessaria para o exercicio do respectivo cargo;

+ Carteira profissional expedida pelo orgéo de classe — e comprovante dpfagamento da
taxa anual atual, caso seja exigéncia para o cargo;

* Carteira de vacinagao dos filhos menores de 14

« 2 Fotografias recentes (3x4).

Diretor Presidente
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LICITAGAO

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA
TURISTICA DE GUARATINGUETA

TERMO DE HOMOLOGACAQ

Nos Termos do Decreto Municipal n® 8.405/2018, o(a)(s) Secretirio(a)(s)
abaixo identificado(a)(s), no uso de suas atribuigGes que lhe sdo conferidas pela legislagio em
vigor, Lei n® 8.666/93 e alterag@es, e especialmente pela Lei Federal n® 10.520/02, a vista da
adjudicagio exarada pelo Pregoeiro Municipal, resolve:

01- Homologar a presente Licitagio nestes termos:

a)- Processo: Pregiio Presencial n® 216/22

b)- Objeto: Registro de Prego para futura aquisigiio de madeiras destinadas & Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Municipais.

Empresas vencedoras:
* HSX COMERCIO E SERVICOS EIRELI — EPP, no tocante aos itens 01, 02 e 04

¢ ENEK CONSTRUCOES LTI}A EPP, no tocante aos itens 03, 05 e 06, no valor

Guaratingueta, 20 de dezembro de 2022.

PAULO BARROS DE ARAUJO FILHO
Secretdrio Municipa} de Obras e Servigos Municipais

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br
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LICITAGAO

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA
TURISTICA DE GUARATINGUETA

TERMO DE HOMOLOGACAQO

Nos Termos da Lei Municipal n° 5.011/2019, 0 Secretdrio abaixo identificado,
no uso de suas atribuicdes que lhe sdo conferidas pela legislag@o em vigor, Lei n® 8.666/93 ¢
alteracdes, e especialmente pela Lei Federal n” 10.520/02, a vista da adjudicagfo exarada pelo

Pregoeiro Municipal, resolve:
01- Homologar a presente Licitagdo nesies termos:
a)- Processo: Pregdo Presencial n° 214/22

b)- Objeto: Registro de pregos para futura aquisi¢do de camisetas destinadas a Secretaria
Municipal de Cultura.

Empresas vencedoras:

[0 Comercial Guard Ltda, no tocante ao item 02, no valor total de RS

Guaratingueté, 20 de dezembro de 2022.

\..;Li::;;r\la Damasio dos Santos
taria Municipal de Cultura

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratin : :
) gueta - SP —Tel.: (12) 3128.2
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br 2 50
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LICITAGAO

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA
b s TURISTICA DE GUARATINGUETA

TERMO DE HOMOLOGACAQO

Nos Termos da Lei Municipal n° 5.011/2019, o Secretério abaixo identificado,
no uso de suas atribuicdes que lhe sdo conferidas pela legislagdo em vigor, Lei n° 8.666/93
alteragdes, e especialmente pela Lei Federal n° 10.520/02, a vista da adjudicagdo exarada pelo
Pregoeiro Municipal, resolve:

01- Homologar a presente Licitagdo nestes termos:
a)- Processo: Pregdo Presencial n® 220/2022

b)- Objeto: Registro de pregos para futura locagdo de equipamento de sonorizagdo para
atender as necessidades da Secretaria Municipal de Cultura.

Empresas vencedoras:

e Idnei Alves Feitoza Guaratingueta ME, no tocante ao item 01, no valor total de RS
55,000,000 .0 o mum o 5 am = L S S ST T T T T T

e P H Nunes Ferreira & Cia Ltda ME, no tocante aos itens 03 e 04, no valor total de
RS 254.000,00. 500 o mmmem mamm oo o e m T T T T T T S T

s Fibio Machado Gongcalves Me, no tocante ao item 02, no valor total de RS
132.000,00,m mm m mimmimmmimmam e oo o S T T T T

Guaratingueti, 21 de dezembro de 2022.

Aline Carla Damédsio dos Santos
4ria Municipal de Cultura

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br
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LICITACAO

@Eﬁ, PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA
ki @ TURISTICA DE GUARATINGUETA

TERMO DE HOMOLOGACAOQ

Nos termos do Decreto Municipal n°® 8.405/2018 (copia anexa), o(a)(s)
Secretario(a)(s) abaixo identificado(a)(s). no uso de suas atribuigdes que lhe sfio conferidas
pela legislagio em vigor, Lei n® 8.666/93 e alteragdes, e especialmente pela Lei Federal n°
10.520/02, a vista da adjudicagfio exarada pelo Pregoeiro Municipal, resolve:

01 - Homologar a presente Licitagiio nestes termos:

a)- Processo: Pregio Presencial n° 203/2022 - Regisiro de Pregos

b)- Objeto: futura contratagio de empresa especializada na prestagio de servigos de
seguranca, controlador de acesso, apoio e brigadistas para a Secretaria Municipal de Cultura,

Empresa(s) vencedora(s):

¢ LEAO DE JUDA ASSESSORIA E SERVICOS LTDA, no tocante aos itens 02,
03 e 04 no valor total RS 17.900,00 - == = s m s momimimimimimim i am s s s ma s s
¢ REVAG SEGURANCA PRIVADA LTDA, no tocante ao item 01, no valor total

Guaratinguetd, 21 de dezembro de 202Z.

rla Damasio dos Santo
ia Municipal da de cultura

S
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LICITAGAO

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA
TURISTICA DE GUARATINGUETA

TERMO DE HOMOLOGACAO

Nos Termos da Lei Municipal n® 5.011/2019, o Secretdrio abaixo identificado,
no uso de suas atribuigdes que lhe sdo conferidas pela legislagiio em vigor, Lei n° 8.666/93 ¢
alteragdes, e especialmente pela Lei Federal n® 10.520/02, a vista da adjudicagdo exarada pelo
Pregoeiro Municipal, resolve:

01- Homologar a presente Licitagéio nestes termos:

a)- Processo: Pregiio Presencial n® 210/2022

b)- Objeto: Registro de pregos para futura aquisigdo de géneros alimenticios destinados a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social.
Empresas vencedoras:

e LDM ATACADISTA DE MERCADORIAS EIRELI ME, no tocante aos itens

. NUTRICIO\IALE COMERCIO DE ALIMENTOS LTDA, no tocante ao item 03
no valor total de RS 6.825,00.-mmimimmimimimimim s im i m s

Marcos Evan :
Secretario Municipalde Assisténcia Social

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800
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PORTARIA

Gusrstnguets - 57 PORTARIA N2 13.076, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022

Exonera ANA CRISTINA VIVIANI GUIMARAES, do
emprego publico em comissdo de Assessora da
Mulher e Cidadania do Gabinete do Prefeito.

MARCUS AUGUSTIN SOLIVA, Prefeito Municipal da Estdncia Turistica de Guaratinguetd, no
uso das atribuicdes do cargo e, especialmente, das constantes do artigo 106, Il, da Lei
Orgénica do Municipio de Guaratingueta,

RESOLVE:

Exonerar, a partir de 01 de janeiro de 2023, ANA CRISTINA VIVIANI
GUIMARAES, do emprego publico em comissdo de Assessora da Mulher e Cidadania do
Gabinete do Prefeito. Ficam revogadas as disposigdes contrarias, especialmente a Portaria n?

12.628, de 30 de dezembro de 2021.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA, aos vinte dias do més
de dezembro de dois mil e vinte e dois.

ADEMAR POS SANTOS FILHO
SECRETARIO MUKICIPAL DA ADMINISTRACAO

Registrada no Livro de Portarias Municipais n2 LVI.

Sec¢do de Secretaria e Expediente.

Rua Aluisio José de Castro, n°® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800
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PORTARIA

Gusratnguets 5P PORTARIA N2 13.077, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022

Nomeia SIMONE OLIVEIRA, para o emprego
publico em comissdo de Secretaria Municipal

de Politicas para Mulheres.

MARCUS AUGUSTIN SOLIVA, Prefeito Municipal da Estancia Turistica de Guaratingueta, no
uso das atribui¢cdes do cargo e, especialmente, das constantes do artigo 106, I, da Lei
Orgénica do Municipio de Guaratingueta,

RESOLVE:

Nomear, a partir de 02 de janeiro de 2023, SIMONE OLIVEIRA, para o

emprego publico em comiss3o de Secretaria Municipal de Politicas para Mulheres.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA, aos vinte dias do més
de dezembro de dois mil e vinte e dois.

ADEMAR DOS SANTOS FILHO
SECRETR ICIPAL DA ADMINISTRACAO

Registrada no Livro de Portarias Municipais n2 LVI.

Segio de Secretaria e Expediente.

Rua Aluisio José de Castro, n° 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800
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PORTARIA

Gusrstnguets - 57 PORTARIA N2 13.078, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022

Nomeia ANA CRISTINA VIVIANE GUIMARAES,
para o emprego publico em comissdo de
Subsecretaria da Secretaria Municipal de
Politicas para Mulheres.

MARCUS AUGUSTIN SOLIVA, Prefeito Municipal da Estancia Turistica de Guaratinguetd, no
uso das atribuigdes do cargo e, especialmente, das constantes do artigo 106, li, da Lei
Orgéanica do Municipio de Guaratinguetd,

RESOLVE:

Nomear, a partir de 02 de janeiro de 2023, ANA CRISTINA VIVIANE
GUIMARAES, para o emprego publico em comissdo de Subsecretaria da Secretaria Municipal

de Politicas para Mulheres.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA, aos vinte dias do més
de dezembro de dois mil e vinte e dois.

DOS SANTOS FILHO

SESRETARIO MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO

Registrada no Livro de Portarias Municipais n? LVI.

Segdo de Secretaria e Expediente.

Rua Aluisio José de Castro, n°® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800 1 O
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



m | | |
5. Diario Oficial
: j‘ﬁ da Estancia Turistica de Guaratingueta

W

)

ANO 61 Guaratingueta, 26 de dezembro de 2022 - EDICAO ONLINE N° 4.451
PORTARIA

cvsoues 57 PORTARIA N2 13.079, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022

Nomeia THAIS MACEDO DE SOUZA, para o
emprego publico em comissdo de Chefe de
Gabinete da Secretaria Municipal de Politicas
para Mulheres.

MARCUS AUGUSTIN SOLIVA, Prefeito Municipal da Estdncia Turistica de Guaratinguetd, no
uso das atribuicdes do cargo e, especialmente, das constantes do artigo 106, Il, da Lei
Orgénica do Municipio de Guaratinguetd,

RESOLVE:

Nomear, a partir de 02 de janeiro de 2023, THAIS MACEDO DE SOUZA, para
o emprego publico em comissdo de Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Politicas

para Mulheres.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA, aos vinte dias do més
de dezembro de dois mil e vinte e dois.

CUS AUGUSHIN S
PREFEITO MUNICIP

ADEMAR pOS SANTOS FILHO
SECRETA ICIPAL DA ADMINISTRACAO

Registrada no Livro de Portarias Municipais n LVI.

Segdo de Secretaria e Expediente.

Rua Aluisio José de Castro, n° 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br
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PORTARIA

Gusdnguntd - 87 PORTARIA N2 13.083, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2022

Constitui o Conselho Municipal de Acompanhamento e
Controle Social do Fundo de Manutengdo e
Desenvolvimento da Educagdo Basica e de Valorizagdo
dos Profissionais da Educacdo — FUNDEB, para o mandato
vigente até o dia 31 de dezembro de 2026.

MARCUS AUGUSTIN SOLIVA, Prefeito do Municipio da Estancia Turistica de Guaratinguetd, no uso
das atribuicdes do cargo e, especialmente, das constantes do artigo 106, Il, da Lei Organica do
Municipio de Guaratinguetd e Lei Municipal n 5.129, de 31 de margo de 2021,

RESOLVE:

Constituir o Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do
Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educagdo Bésica e de Valorizagdo dos Profissionais
da Educacdo — FUNDEB, para o mandato vigente até o dia 31 de dezembro de 2026, composto
pelos seguintes membros:

REPRESENTANTES DO PODER EXECUTIVO:

Titular: Amanda Castro Rocha — RG n? 39.267.712-X
Suplente: Jo3o Victor Pinheiro -~ RG n2 37.050.505-0

REPRESENTANTES DA SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO:

Titular: Flavio Rodrigues de Souza — RG n? 43.742.207-0
Suplente: italo Bruno Teixeira Neves — RG n? 52.614.067-7

REPRESENTANTES DOS PROFESSORES DA EDUCACAO BASICA PUBLICA:

Titular: Tatiane Aparecida da Silva — RG n® 43.210.880-4
Suplente: Sirlei da Silva Jacinto — RG n2 25.958.252-9

REPRESENTANTES DOS DIRETORES DA EDUCACAO BASICAS PUBLICA:

Titular: Mariana Ramos Machado — RG n? 46.298.006-6
Suplente: Helen da Cruz Batista Dias — RG n2 30.500.101-2

Rua Aluisio José de Castro, n°® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br
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PORTARIA

PORTARIA N2 13.083, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2022 -2-

REPRESENTANTES DO CONSELHO MUNICIPAL DA EDUCACAO:

Titular: Anderson Luis Pereira — RG n2 32.838.484-7
Suplente: Amanda Duque Lacerda da Cunha — RG n2 28.012.010-6

REPRESENTANTES DOS ESTUDANTES DA EDUCACAO BASICA PUBLICA DO MUNICIPIO:

Titular: Antdnio Neto Nascimento Souza — RG n2 37.465.117-6/CE
Suplente: Jenilson Benedito da Silva — RG n? 29.135.121-9/SP

Titular: Mary de Fatima Lucas da Silva— RG n2 57.621.513-2/SP
Suplente: Tiago Gomes da Silva — RG n2 43.402.492-2

REPRESENTANTES DOS PAIS/RESPONSAVEIS DE ALUNOS DA EDUCACAO BASICA:

Titular: Rita de Céssia Vieira — RG n2? 30.586.418-X
Suplente: Laila Camila Di Giovani — RG n? 50.931.752-2

Titular: Jozeli Mara da Silva Gongalves — RG n2 33.942.886-7
Suplente: Alexandro Costa Espindola —RG n2 41.227.471-1

REPRESENTANTES DAS ESCOLAS DO CAMPO:

Titular: Nathalia Cristina Pinto Maia — RG n2 52.683.322-1
Suplente: Ana Caroline Soares Komeih Grilo — RG n2 44.412.368-4

REPRESENTANTES DOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS DAS ESCOLAS DE EDUCACAO BASICA

PUBLICA DO MUNICIPIO:

Titular: Ana Matilde de Brito César Queiroz — RG n2 18.041.247-4
Suplente: Rubens Antdnio Viviani Antunes de Lima - RG n2 12.242.993-X

REPRESENTANTES DO CONSELHO TUTELAR DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE:

Titular: Meire de Brito Ferraz — RG n2 35.874.527-5
Suplente: Mireli Betti Fernandes Barbosa — RG n? 21219366-1

Rua Aluisio José de Castro, n° 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800 1 3
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br
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PORTARIA

PORTARIA N2 13.083, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2022 -2-

Ficam revogadas as disposigdes contrarias, especialmente as Portarias n2 12.197,
de 19 de abirl de 2021 e n2 12.629, de 03 de janeiro de 2022.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA, aos vinte e trés dias do
més de dezembro de dois mil e vinte e dois.

MARCUS A STIN SOLIVA
PREFEI U AL

ADEMAR DOS SANTOS FILHO
SECRETARIO_MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO

Registrada no Livro de Portarias Municipais n2 LVI.

Segdo de Secretaria e Expediente.
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PORTARIA

Guaratinguets - P PORTARIA N° 13.084, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2022

Exonera JOAO GUSTAVO ALVES ABRUNHOSA,
Professor 2, da Secretaria Municipal da Educagdo.

MARCUS AUGUSTIN SOLIVA, Prefeito Municipal da Estancia Turistica de Guaratinguetd, no uso
das atribuigdes do cargo e, especialmente, das constantes do artigo 106, Il, da Lei Orgdnica do
Municipio de Guaratingueta,

RESOLVE:

Exonerar, JOAO GUSTAVO ALVES ABRUNHOSA, Professor 2, matricula n?
19349, da Secretaria Municipal da Educag¢do, conforme decisdo final do Processo de Avaliagdo de
desempenho de Estagio Probatéria, com fundamento na Lei Municipal n® 4.933, de 18 de
dezembro de 2018. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as

disposi¢des em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA, aos vinte e trés dias do
més de dezembro de dois mil e vinte e dois.

MARCUS AU TIN SOLIVA
"PREFEIT_O CIPAL

ADEMAH DOS SANTOS FILHO
SECRETARIO MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO

Registrada no Livro de Portarias Municipais n2 LVI.

Secdo de Secretaria e Expediente

Rua Aluisio José de Castro, n° 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800
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PORTARIA

Guaratioguets - 57 PORTARIA N2 13.085, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2022

Reconstitui a Comissdo de Fiscalizagdo de Obras
Publicas.

MARCUS AUGUSTIN SOLIVA, Prefeito do Municipio da Estadncia Turistica de Guaratingueta, no
uso das atribuicdes do cargo e, especialmente, das constantes do artigo 106, Il, da Lei Orgénica
do Municipio de Guaratinguetad,

RESOLVE:

Art. 12 Reconstituir a Comissédo de Fiscalizagdo de Obras Publicas encarregada
de apoio na Fiscalizagdo de Obras Publicas da Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de
Guaratingueta, nomeando para integra-la, os seguintes servidores:

- MARIALDA MATHIAS MENDONCA - Subsecretdria Municipal de Planejamento, Coordenagdo e

Habitagdio — Arquiteta — Coordenadora da Fiscalizagio

- JOSE EUGENIO NOVAES DA SILVA — Subsecretario Municipal de Obras e Servigos Municipais — PMETG -

Engenheiro Civil — Membro

- RAFAEL PORTO VIEIRA — Subsecretdrio Municipal de Seguranga e Mobilidade Urbana — PMETG -

Engenheiro Civil— Membro

- JULIANA NAOMI HAYASHI — Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Obras e Servicos Municipais
— PMETG — Engenheira Civil - Membro

- JOSE COSENZA BARLETTA NETO — Engenheiro - Membro
Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se
as disposicBes em contrério, especialmente a Portaria n2 12.309, de 02 de julho de 2021.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA, aos vinte e trés dias do
més de dezembro de dois mil e vinte e dois.

ADEMAR pOS SANTOS FILHO
SECRETARIO MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO

Registrada no Livro de Portarias Municipais n2 LVI.

Segdo de Secretaria e Expediente.
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PORTARIA

Guararinguets - 5P PORTARIA N2 13.086, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2022

Designa MABEL CONCEICAO DE FARIAS VALLADAO
para responder, em substituicdo, a funcdo de
confianga de Secretdria Municipal de Relag¢des
Institucionais e Controle Interno.

MARCUS AUGUSTIN SOLIVA, Prefeito do Municipio da Estdncia Turistica de Guaratinguetd, no

" n

uso das atribuigdes do cargo e, especialmente, das constantes do artigo 106, inciso Il, alinea “a”,
da Lei Organica do Municipio de Guaratinguetad,

RESOLVE:

Designar, MABEL CONCEICAO DE FARIAS VALLADAO, para responder, em
substituicdo, a fungdo de confianga de Secretaria Municipal de Relagdes Institucionais e Controle
Interno, nos periodos de 26 a 30 de dezembro de 2022 e de 02 a 16 de janeiro de 2023, com
direito a percepgdo de eventual diferenga de remuneragdo, enquanto durar o afastamento da

titular por motivo de férias.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA, aos vinte e trés dias do
més de dezembro de dois mil e vinte e dois.

RCUS USTIN SQLIVA
PREFE MUNI¢

Registrada no Livro de Portarias Municipais n? LVI.

Segdo de Secretaria e Expediente.
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LEI MUNICIPAL N° 5.435, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022

Dispoe sobre a reestruturagio do Quadro de
Empregos Permanentes (QEP), a implantagio do
Estatuto e do Plano de Carreiras e Remuneragio
dos Servidores do Municipio de Guaratinguets,
consolida  dispositives legais conexos e da
providéncias.

TITULOI
DA REESTRUTURACAO DO QUADRO DE EMPREGOS PERMANENTES (QEP)
DO MUNICIiPIO DE GUARATINGUETA

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

. Se¢do 1
Do Objetivo e do Ambito de Aplicac¢io desta Lei

Art. 1° Esta Lei tem por objetivo a reestruturagdo do Quadro de Empregos Permanentes (QEP) e
a implantagio do Plano de Carreiras e Saldrios aos servidores efetivos do Municipio de Guaratingueta.

§ 1° Esta Lei consolida disposi¢des conexas, especialmente das Leis municipais nos 2.055, de 13
de abril de 1989; 3.148, de 10 de julho de 1997; 4.113, de 22 de dezembro de 2008; 4.171, de 21 de
setembro de 2009; 4.471, de 16 de dezembro de 2013; 4.519, de 08 de agosto de 2014; 4.933, de 18 de
dezembro de 2018, na forma do artigo 13, da Lei Complementar federal n° 95, de 26 de fevereiro de
1998.

§ 2° Considerando a natureza e especificidade das matérias tratadas pelas Leis Municipais nos
4.961, de 10 de junho de 2019; 4.971, de 02 de julho de 2019; 4.994, de 11 de setembro de 2019 ¢
5.023, de 02 de dezembro de 2019, estas tém sua vigéncia e efeitos confirmados, sem integrar este
diploma.

§ 3° Os profissionais do magistério da educagfio basica, servidores integrantes do Quadro do
Magistério Publico Municipal (QMPM), tém plano de carreira e remuneragio proprio, conforme Lei
Municipal especifica, aplicando-se a presente Lei somente quando expressamente previsto.

§ 4° Aos empregados contratados por prazo determinado ou para trabalho intermitente e aos
ocupantes de empregos em comissdo, que ndo possuam vinculo efetivo com o Municipio, néo se
aplicam dispositivos que tratem de deveres, garantias e direitos expressamente reservados aos
empregados efetivos, em especial a evolugdo funcional por desempenho e a gratificagdo por mérito
académico, previstos nesta Lei.

Art. 2° A relagfio de trabalho entre os servidores publicos municipais e A Administraggo ¢ regida
pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT). X

[y

Conceitos
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Art. 3° Para efeito desta Lei considera-se:

I — Servidor Publico: todos os agentes que se vinculam & Administragdo Publica Direta,
independentemente do regime de trabalho e da forma de provimento no emprego ou fungéo.

a) emprego publico permanente: emprego ocupavel de modo definitivo, com atribuigdes
especificas e fungfo regular operacional ou técnica, cuja admissdo € condicionada a prévia aprovagio
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, com provimento efetivo, subordinado a CLT e a
esta Lei.

b) emprego publico temporario: emprego ocupavel de modo provisoério, precario, com admisséo
por tempo determinado ou para trabalho intermitente, condicionada a prévia classificagdo em processo
seletivo, para atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico nos termos do artigo 37,
IX, da CRFB, do artigo 20 da L. n° EPCR-Mag/2022 e desta Lei.

¢) empregado publico: servidor ocupante de emprego de provimento permanente, ou o admitido
por prazo determinado (temporario) ou para trabalho intermitente.

d) fungdo de confianga: o nucleo de atribui¢Ses de chefia, direglio e assessoramento cometidas
exclusivamente a servidor efetivo, percebendo remuneragdo, prevista em lei especifica pelo trabalho de
maior responsabilidade e/ou complexidade.

€) provimento efetivo: admissfio para emprego publico permanente, em carater definitivo, sem
transitoriedade, de candidato aprovado em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

f) provimento em comissdo: designagdo para fungfio de confianga ou nomeagéio para emprego
comissionado, nos termos do artigo 37, V da CRFB.

g) categoria: cada grupo de ocupantes permanentes ou temporarios do mesmo emprego ou de
empregos afins.

II — Plano de Carreira: o conjunto de normas que instituem e disciplinam as oportunidades e
estimulos ao desenvolvimento pessoal e profissional dos servidores municipais, dispondo sobre o
processo de estagio probatério, elevagio do nivel de escolaridade e evolugdo funcional, de forma a
contribuir para a qualificagdo dos servigos prestados, instituindo a meritocracia e constituindo-se em
instrumento de gestdo da politica de pessoal do servigo publico.

a) carreira: o conjunto de categorias de servidores efetivos, escalonadas de acordo com o nivel de
complexidade, grau de responsabilidade e titulagio minima exigida para o exercicio das atribuigdes
proprias do emprego ocupado e segmentadas de modo a propiciar evoluggo funcional.

b) evolugiio funcional por desempenho: ascensdio do servidor nos niveis proprios de sua
referéncia salarial considerando seu desempenho funcional, segundo paridmetros meritocraticos
dispostos nesta Lei.

¢) gratificagdio por mérito académico: estimulo pecuniario & elevagdo da qualificagdo académica
do servidor, pago em percentual sobre o nivel inicial, de modo ndo cumulativo, nos termos desta Lei.

d) enquadramento: posicionamento do servidor na referéncia salarial pertinente, segundo o nivel
a que fizer jus.

¢) nivel: & a subdivisio da referéncia salarial, de acordo com o intersticio minimo necessdrio para
garantir valor nominal de remuneragdo superior ¢ compativel com o plano de evolugdo funcional na
carreira.

f) intersticio: é o periodo, o intervalo ou o lapso temporal minimo necessério entre eventos de
evolugdo funcional por desempenho ou de apresentagdo de titulos para gratificagdo por mérito
académico.

III — Carga Horaria de Trabatho: é o numero de hgras em que o empregado esta a disposi¢do da
Administragdo Plblica, em determinado peripdo.

Y
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a) carga hordria mensal: ¢ o numero de horas em que o empregado esta a disposi¢io da
Administragio Publica durante um més de trabalho, desconsiderados os dias de descanso semanal
remunerado e aqueles em que ndo houve expediente.

b) carga hordria semanal: € o nimero de horas em que o empregado estd a disposi¢do da
Administrago Publica durante uma semana, desconsiderado o descanso semanal remunerado e dia em
que ndo houver expediente.

c) jornada de trabalho: é o numero de horas em que o empregado estd a disposigdo da
Administragdo Publica durante um dia normal de expediente.

IV — Saldrio: ¢ a retribui¢fo pecuniéria fixada em Lei e paga mensalmente ao servidor municipal
pelo exercicio das atribuig3es inerentes ao seu emprego e cumprimento de sua jornada de trabalho.

a) saldrio de ingresso: € a retribui¢fo pecunidria fixada de acordo com o enquadramento no nivel
*A’, considerado inicial e obrigatério para todos os profissionais que ingressarem nos quadros do
servigo publico municipal.

b) salario base: € a retribuig8o pecunidria fixada de acordo com o enquadramento nos diferentes
niveis da referéncia salarial respectiva, sem considerar vantagens pessoais, adicionais, abonos ou
gratificagdes.

¢) remuneragdo: valor correspondente ao saldrio, acrescido das demais vantagens pecunidrias e
verbas pagas a qualquer titulo, incorporadas ou néo.

CAPITULO I
DO QUADRO DE EMPREGOS PERMANENTES (QEP)

Art. 4° O QEP é composto por categorias e respectivos empregos permanentes, de provimento
efetivo, existentes no ambito do servigo publico da Administragdo Direta do Municipio de
Guaratinguets, dotando-a de agentes imprescindiveis ao funcionamento de seus oérgéos.

§ 1° A reestruturago do QEP se d4 na forma do Anexo I, integrante desta Lei.

§ 2° O Anexo I apresenta quadro composto por duas colunas distintas, assim discriminadas:

I — coluna “Situagio Atual”, representando as quantidades de vagas, carga horaria semanal,
denominaggo, valor do salario e escolaridade exigida para os empregos atualmente existentes no QEP.

II — coluna “Situagio Nova”, representando a reestruturagio do QEP, apresentando as
quantidades, carga horéria semanal, denominagdo, referéncia salarial, valor do salério e escolaridade
exigida para os empregos, e, ainda, aqueles extintos ou declarados em extingéo por esta Lei.

§ 3° A reestruturagio se opera pela criagdo, manutengdo ou modificacdo de requisitos
quantidades, referéncia salarial ou denommag:ao e, ainda, pela declaragdio de extingdo na vacéncia
relativamente aos empregos existentes no servigo piblico atual, sem representar qualquer tipo de
transformag@o ou aproveitamento de empregos, mas a reestruturagéo das carreiras, onde:

I — Criados: sdo empregos que constam somente na coluna “Situagdo Nova”;

II — Mantidos: sio empregos que constam sem modificagdes nas duas colunas;

III — Modificados: sio empregos existentes na coluna “Situagdo Atual” e que aparecem na
coluna “Situagsio Nova” com alteragiio em alguma de suas caracteristicas;

IV — Extintos: sdo empregos desnecessérios, constantes na coluna “Situagéio Atual” e que, por
ndo possulrer%ocupantes, deixam de existir, constando apenas como “extintos” na coluna “Situag@o
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V — Extintos na Vacincia: sio empregos declarados desnecessarios, constantes na coluna
“Situagdo Atual” e que, por possuirem ocupantes em exercicio, permanecem na coluna “Situagdo
Nova” como “em extingdo na vacancia”, até que o ltimo de seus ocupantes deixe o servigo publico.

Art. 5° S#o partes integrantes deste Capitulo, relativamente a restruturagdo do QEP, além do
Anexo I de que trata o artigo 4°, § 1° desta Lei:

I — Anexo II — Tabela de Referéncias Salariais;

I1 — Anexo III — Descri¢do das Atribui¢des dos Empregos.

Art. 6° A partir da publicagdo desta Lei, é vedada a realizagdo de concurso publico € nula a
admissdo ou a contratacio temporaria para empregos descritos em desconformidade com os Anexos I,
IIelll

o CAPITULO I
DAS SELECOES PUBLICAS E DO PROVIMENTO DOS EMPREGOS

Secdo I
Das Sele¢es Puablicas

Subsecio I
Do Concurso Publico

Art. 7° O concurso publico de provas, ou de provas ¢ titulos, ¢ condigdo essencial para o
provimento de emprego permanente, conforme determina o artigo 37, Il e III da CRFB.

§ 1° O prazo de validade da lista classificatéria do concurso publico ¢ de 2 (dois) anos, a contar
da data da publicago de sua homologagdo, ¢ pode ser prorrogado uma s6 vez por igual periodo.

§ 2° A admisso dos aprovados em concurso publico observa rigorosamente a ordem crescente
de classificagdo, tanto para o provimento das vagas anunciadas, como das surgidas durante vigéncia do
certame.

Art. 8° O concurso publico é organizado ou fiscalizado por comisséo especial composta por, no
minimo, 3 (trés) servidores efetivos indicados pelo Chefe do Poder Executivo municipal, & qual
compete:

I — elaborar e/ou revisar o edital, garantindo que contenha todas as informagdes das vagas e
normas gerais de realizagio do certame até as formas de convocagdo, condigdes e exigéncias legais
para a admisséo, atendendo esta Lei e a legislagdo vigente;

Il — assegurar a publicagio do edital em Diario Oficial e/ou 6rgdo de Imprensa Oficial, bem
como sua ampla divulgagéo;

III — acompanhar todo o cronograma previsto para o certame, diligenciando as agdes que estejam
sob sua responsabilidade e/ou fiscalizando aquelas realizadas por outrem;

IV — asseg a publicagio de todos os atos inerentes ao certame até final homologagdo do
resultado. A [
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Art. 9° A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial ndo constituem impedimento ao exercicio do
emprego publico, salvo quando declaradas incompativeis com a natureza das respectivas atribuigdes
por pericia médica oficial.

Art. 10 Ficam reservados 5% (cinco por cento) do niimero de vagas dos empregos publicos para
as pessoas com deficiéncia, nos termos da legislagdo vigente.

Paragrafo tinico. O edital de concurso piblico deve divulgar a reserva das vagas no percentual
estabelecido no caput, bem como as regras para a inscriggo, classificagéo e admissdo do aprovado com
deficiéncia.

Subsecio I1
Do Processo Seletivo

Art. 11 O processo seletivo de provas, ou de provas e titulos, € o meio de selegdo especifico para
a contratagio por prazo determinado ou para trabalho intermitente, nos casos de substitui¢do de
pessoal efetivo durante impedimentos legais e temporarios e em outras hipdteses previstas no artigo 20
da L. n° EPCR-Mag/2022 e desta Lei.

§ 1° O prazo de validade da lista classificatoria do processo seletivo € de 1 (um) ano, contado da
data da publicagdo de sua homologagdo, prorrogével uma tnica vez por igual periodo.

§ 2° O processo seletivo é de provas ou de provas e titulos, conforme exijam os requisitos de
escolaridade préprios dos empregos para os quais se faz a selegéo e, em qualquer caso, possui carater
eliminatorio e classificatorio.

§ 3° A admissdo dos classificados deve respeitar rigorosamente a ordem crescente de
classificagfo, tanto para a contratagdo por prazo determinado quanto para trabalho intermitente.

§ 4° O edital do processo seletivo atenderé o disposto nos artigos 8°, 9° e 10 desta Lei.

Sec¢io I1
Da Admissio Para Emprego Permanente

Art. 12 O provimento dos empregos permanentes se d4 pela admissdo de aprovados em concurso
de provas ou de provas e titulos.

§ 1° Para o provimento de emprego permanente, o setor interessado requer as providéncias a
Secretaria de Administragdo, justificando a necessidade.

§ 2° Havendo vaga prevista em Lei, lista de aprovados em concurso homologado e autorizagdo
da autoridade responsével, a Secretaria de Administragdo procede a convocagdio do candidato,
operando as demais providéncias de sua competéncia para a admissgo.

Art. 13 Além da publicagdo em Diario Oficial e/ou 6rgdo de Imprensa Oficial, e desde que
previsto em Edital, é meio de comunicagdo apto para a convocagdo de candidato & admissdo para
emprego permanente, a critério da Administragdo Publica:

I — a mensagem por meio eletrdnico (e-mail) para enderego fornecido pelo candidato, com
comprovante do recebimento pelo servidor de e-mail destinatério;

II — a correspondéncia via Correios, com aviso de recebimento.

§ 1° A Administragdo Publica, vinculada ao Edital do certame e a esta Lei, realiza a
opta por um dos meios previstos no caput deste artigo para a convocagéo do can idat

blicagéo e

-~
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§ 2° Realizada a publicagdo do ato de convocagdo e comprovado o recebimento da mensagem
eletrénica (e-mail) ou correspondéncia pelo convocado, ¢ de 5 (cinco) dias uteis o prazo para sua
apresentagdo e manifestagdo de interesse na admissdo, contado da data do recebimento.

§ 3° E de responsabilidade do candidato a correta informagdo e atualizagfo de seus dados de
correspondéncia e contato junto ao Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de
Guaratingueta.

§ 4° Quando o meio de convocagdo previsto em Edital for a mensagem por meio eletronico (e-
mail), o candidato fica obrigado a checar, durante todo o periodo de vigéncia do certame, a “caixa de
spam” e o “lixo eletronico”.

§ 5° Ser4 desclassificado o candidato que:

I — ndo for localizado, através do meio de convocagdo indicado no Edital, para o qual os dados
forem por ele informados, certificando, a Administragdo Publica, as tentativas e circunstancias
utilizadas para o contato;

II — n#o se apresentar nem contatar o Departamento de Recursos Humanos no prazo de que trata
o § 2° deste artigo;

Il — nio comprovar por meios aptos o preenchimento das condigdes e dos requisitos de
escolaridade e/ou habilitagio previstos no Edital e nesta Lei, no prazo do artigo 15.

§ 6° Ocorrida qualquer das hipdteses previstas no § 5° deste artigo, a desclassificagdio ¢
certificada por servidor publico, tornando a vaga disponivel para convocagdo do proéximo candidato
classificado.

Art. 14 S&o condiges para o provimento de emprego publico de qualquer natureza, inclusive nos
casos de provimento precario por prazo determinado ou para trabalho intermitente, sem prejuizo de
outros previstos em edital:

I — cumprimento dos requisitos de escolaridade e/ou habilitagdo profissional previstos nesta Lei
e/ou Lei especifica que regulamente o exercicio da atividade profissional.

II — exame médico admissional, declarando a aptiddo para as atribui¢des especificas do emprego
publico;

Il — em caso de deficiéncia, declaragio em exame médico admissional, de que eventuais
limitagdes decorrentes da deficiéncia sejam compativeis com o exercicio das atribuigdes do emprego;

IV — declaragfio de que ndo possui outro vinculo profissional com ente piblico, ou de que perfaz
condigdo do artigo 37, XV, a, b ou ¢ da CRFB, anexando, se o caso, certiddo de horério de trabalho do
outro vinculo para aferigdo da compatibilidade de hordrios.

Art. 15 O convocado deve comprovar o preenchimento das condi¢des e dos requisitos de
escolaridade e/ou habilitagiio, apresentando a documentagfio comprobatéria no prazo de 10 (dez) dias
Giteis, improrrogéveis, contado da manifestagdo de interesse na admissdo, de que trata o artigo 13, § 2°
desta Lei.

§ 1° O ndo cumprimento do disposto no caput deste artigo implicard na desclassificagdo do
candidato, na forma do artigo 13, § 5° desta Lei.

§ 2° Satisfeitas as exigéncias & admissdio, o exercicio tem inicio imedito) podendo ser
prorrogado, a critério da Administrag8o, por até 30 (trinta) dias.

Secio II1
Da Admissdo por Prazo Deterfninado
/
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Art. 16. A Administragdo Publica pode, nos termos do artigo 37, IX da CRFB, para atender &
necessidade temporaria de excepcional interesse piblico, contratar servidores por tempo determinado,
desde que aprovados e classificados em processo seletivo, nas hipéteses previstas no artigo 20 da L. n°
EPCR-Mag/2022, ¢ nos seguintes casos:

I — Impedimento legal e tempordrio de servidor;

II — Em decorréncia de vacancia do emprego, nos termos do artigo 69 desta Lei, enquanto se
realiza o correspondente concurso publico para o provimento efetivo da vaga;

III — Nas hipoteses de calamidade publica e de emergéncia;

IV — A execugdo de obras e servigos absolutamente transitérios e determinados por lei;

V — Atender a termos de convénio, para a execugdo de obras ou prestagdio de servigos, durante o
periodo de vigéncia do instrumento.

Paragrafo tnico. Em qualquer das hipéteses previstas neste artigo, a contratagdo ¢ realizada a
juizo do Chefe do Poder Executivo, quando devidamente justificada e considerada imprescindivel ao
bom funcionamento do servigo municipal.

Art. 17 Aplica-se 4 admissdo por prazo determinado o artigo 14 desta Lei, observando-se a forma
de contratagfio prevista no Edital respectivo e, quanto ao instrumento contratual, o que segue:

§ 1° O exercicio terd inicio imediato aos trdmites de contratagdo, em data, local e horario
determinados pela Administragio Publica, improrrogavel e impreterivelmente, sendo condi¢do
indispensavel para os efeitos pecunidrios decorrentes do ato.

§ 2° A admissdo sera firmada pelo tempo estritamente necessario para atender a qualquer das
hipéteses legais, por periodo ndo inferior a 16 (dezesseis) dias, observado o prazo méximo previsto no
artigo 445 da CLT, comportando Unica prorrogagéo.

§ 3° Em nenhuma hipétese a contratagdo por prazo determinado serd convertida em admisséo
para emprego permanente.

Secao IV
Da Admissdo para Trabalho Intermitente

Art. 18 Para substituigio de servidor durante impedimentos e concessdes legais que ndo
ultrapassem 15 (quinze) dias, a Administragdo Publica pode admitir para trabalho intermitente,
observados os artigos 20 e 23 da L. n° EPCR-Mag/2022 e artigo 16 desta Lei.

§ 1° Aplicam-se & admissdo para trabalho intermitente as previsdes dos artigos 443, § 3° e 452-A,
da CLT, bem como o artigo 14 desta Lei e as normas previstas no Edital da respectiva selegdo publica.

§ 2° Sgo validos, como meio de comunicagdo eficaz, para a convocagdo de que trata o artigo
452-A, § 1° da CLT, a mensagem enviada ao enderego eletronico (e-mail) ou o contato telefdnico
certificado pelo servidor do Departamento de Recursos Humanos, sempre considerados os dados dos
meios de contato fornecidos pelo servidor intermitente no instrumento contratual.

§ 3° E do servidor contratado para trabalho intermitente a responsabilidade por informar eventual
alteragdio dos dados de meios de contato junto ao Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura
Municipal.

§ 4° O nio atendimento do telefone, ndio verificagdo da mensagem eletrdnica (e-mail) ou
manifesta negativa de atendimento & convocagdio certificada por servidor publico, %mm a
Administragiio Publica para convocagdo de outro servidor para o trabalho interpai ente.
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Se¢io V
Do Estagio no Servigo Municipal

Art. 19 Fica a Administragdo Publica Direta autorizada a conceder vagas de estagio
supervisionado, observada a Lei federal n° 11.788, de 25 de setembro de 2008, aos estudantes dos
niveis médio, profissionalizante técnico e superior de Educagéo, nas seguintes modalidades:

I — obrigatério € nio remunerado: é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga
horaria é requisito para aprovagdo e constitui elemento essencial & diplomagio do aluno, em
conformidade com os curriculos, programas e calendarios escolares; e

IT — néio obrigatério e remunerado: é aquele desenvolvido como atividade opcional do estudante,
realizado por sua livre escolha.

Art. 20 A forma de concessdo e ajuste dos estagios supervisionados no dmbito da Administragdo
Direta, o nimero de vagas, processo de selegfo de estagiarios e o valor da bolsa-auxilio sdo regulados
por Decreto do Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo tnico. A Administragdo Publica Municipal pode, a seu critério, recorrer a servigos de
agentes de integragdo, mediante condigSes acordadas em instrumento juridico préprio, observadas as
normas gerais de licitag8o, incumbindo-os de:

I — realizar processo seletivo publico;

11 — ajustar suas condigdes de realizagdo;

I1I —- fazer o acompanhamento administrativo;

IV — cadastrar os estudantes por area de formagéo;

V — zelar pela efetiva observancia do projeto pedagogico e programagdo curricular estabelecida
para cada curso; €

VI — contratar seguro contra acidentes pessoais em favor do estagiario.

CAPITULOIV
DO ESTAGIO PROBATORIO

Secio I
Disposi¢des Gerais

Art. 21 Para a aquisi¢iio da estabilidade no servigo publico municipal, o empregado admitido
para provimento efetivo de emprego permanente se submete a estagio probatorio com duragéo de 3
(trs) anos de efetivo exercicio nas atribui¢des proprias do emprego, durante os quais tem seu
desempenho avaliado periodicamente, nos termos desta Lei.

§ 1° Os servidores do Quadro do Magistério Piiblico Municipal (QMPM) terdo o processo de
estagio probatdrio realizado nos termos desta Lei, contudo, os aspectos da vida funcional e respectivos
pontos e pesos aplicados atenderdo os artigos 31 e 70 da L. n° EPCR-Mag/2022.

§ 2° Nas hipéteses de acimulo remunerado de fungSes ou empregos publicos no &mbito do
servi¢o municipal, conforme hipéteses do artigo 37, XVI da CRFB, o processo de estagio probatdrio se
d4 em relagdo a cada um dos vinculos, ainda que para empregos idénticos, ved/aéo o0 aproveitamento de

prazos ou pontuagdes, mesmo de periodos de exercicio concomit@; )
/7
¢
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§ 3° O servidor que deixa um emprego piblico municipal para admissdo em outro,
independentemente da natureza, denominagdio ou lotagdo, submete-se ao processo de estigio
probatdrio para aquisi¢do da estabilidade no novo emprego.

§ 4° O periodo de estagio probatdrio é contado a partir do primeiro dia de efetivo exercicio,
suspendendo-se a contagem do tempo nos casos previstos nesta Lei, retomada com a volta do servidor
avaliando ao efetivo exercicio das atribui¢des do emprego permanente.

Art. 22 O exercicio em emprego em comissdo ou fungfio de confianga durante o periodo de
estigio probatério, mesmo que no &mbito da Administragdo Publica Direta do municipio de
Guaratinguetd, faz suspender a contagem do tempo, devendo as avaliagdes aplicadas aterem-se ao
desempenho das atribuigdes proprias do emprego permanente pendente de estabilidade, exceto quando
ocorra qualquer das seguintes condigges:

1 — da designagdo ou nomeag#o ndo resulte afastamento do exercicio das atribuigdes relacionadas
a0 emprego permanente, nem remogdo da unidade administrativa a que a vaga ou o emprego esteja
vinculado;

I — da designagdio ou nomeagdo resulte exercicio de atribuigSes relacionadas a4 mesma area de
atuagdo do emprego permanente, observada, para configura¢io da 4rea de atuagfo, a manutengdo da
unidade de lotagdo do servidor;

I1I — para provimento do emprego em comisséo ou a fungdo de confianga, haja exigéncia legal da
mesma habilitagio profissional requisitada para ingresso no emprego permanente, sendo exercida em
érgdo da estrutura da Administragfo Publica Direta do municipio de Guaratingueta.

Paragrafo unico. Também suspendem e prorrogam o tempo de duragdo do estagio probatorio,
bem como a realizagfio das avaliagdes e sua homologagdo, os seguintes casos:

I - licenga para desincompatibilizagdo e candidatura eleitoral;

II — afastamento para exercicio de mandato eletivo nos Poderes Legislativo ou Executivo de
qualquer ente federado;

111 — afastamento para prestar o servigo militar;

IV — licenga saude € o periodo de auxilio-doenga previdenciario;

V — afastamento para tratar de assuntos particulares;

VI - prisio preventiva ou aquela decorrente de deciséo judicial ndo transitada em julgado;

VII — qualquer licenga, afastamento ou concessdo prevista em Lei, exceto aquelas reputadas de
efetivo exercicio, nos termos do artigo 52 desta Lei.

Art, 23 A avaliagio especial de desempenho, realizada periodicamente durante o estagio
probatério, constitui-se em procedimento administrativo de acompanhamento e registro continuos do
desempenho do servidor, verificando sua aptiddo e capacidade para o exercicio das atribuigSes
inerentes ao respectivo emprego, bem como sua conduta funcional no &mbito do servigo publico.

§ 1° A avaliagio especial de desempenho obedecerd aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, contraditério e ampla defesa.

§ 2° Ocorrendo remogdo de servidor em estagio probatorio, a avaliagdo especial de desempenho
é feita pelo 6rgdo de lotagdo, relativamente a cada intervalo avaliativo.

Art. 24 Os resultados das avaliagdes especiais de desempenho sio determinantes/da aquisicdo da
estabilidade de que trata o artigo 41 da CRFB, ou da exoneragdo do sepvidor.
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Art. 25 O procedimento de avaliagdo de desempenho tem por objetivo:

I — contribuir para a implementa¢do do principio da eficiéncia na Administragdo Publica
municipal;

Il — aferir a aptiddo do servidor para o exercicio do emprego publico, com a finalidade de
complementar o processo de selegdo iniciado com o concurso ptblico;

III — aferir o desempenho do servidor nas atribuigdes proprias do emprego, para aprimora-lo;

IV — fornecer subsidios & gestdo de politica de recursos humanos;

V — verificar a adaptagdo do servidor na Administragdo Publica, no 6rgéo ou entidade de lotagéo
€ na carreira;

VI — acompanhar o desenvolvimento profissional do servidor, especialmente quanto ao seu
comprometimento com o 6rgéo ou entidade de exercicio, a bem do servigo publico;

VII — contribuir com o servidor no apontamento das adequagdes necessarias & sua atuagfo,
favorecendo o processo de adequagio funcional.

Art. 26 Enquanto nio adquirir estabilidade, o servidor municipal poderad ser exonerado, no
interesse do servigo publico, nos casos de:

I — inassiduidade;

II — ineficiéncia;

111 - indisciplina;

IV — insubordinagéo;

V — falta de dedicagfo ao servigo;

VI - ma conduta; €

VII — qualquer outro caso que enseje a demisso por justa causa, nos termos do artigo 482 da
CLT.

Art. 27 Serdo responsaveis pelo acompanhamento continuo do processo de estagio probatério,
para cada classe ou categoria e conforme a hierarquia funcional, a chefia imediata do servidor, em
conjunto com o Diretor, Chefe do Departamento, Secretario Municipal ou autoridade equivalente,
onde esteja lotado o servidor, competindo-lhes:

I — proporcionar condigdes para a adaptagdo do servidor ao ambiente de trabalho, identificando
suas dificuldades e efetuando agGes para resolugéo de eventuais problemas;

11 — orientar o servidor no desenvolvimento das atribui¢Ses inerentes ao seu emprego;

III — verificar o grau de adaptagio e avaliar a necessidade de submeter o servidor a programas de
capacitagdo;

IV — analisar motivadamente a avaliagio especial de desempenho ¢ expedir relatério
circunstanciado sobre a conduta e o desempenho profissional do servidor, com proposta fundamentada
de confirmag8o no cargo ou de exoneragéo.

Secio I1
Da Comissao de Estagio Probatoério (CEP)

Art. 28 O processo de estagio probatorio € coordenado, acompanhado e supervisionado, em todo
o 4mbito do servigo municipal da Administragéo Publica Direta, pela Comisséo de Estagio P p- atorio
(CEP), instituida por Portaria do Chefe do Poder Executivo, na forma desfe-artigo.
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§ 1° Compdem a CEP 3 (trés) membros permanentes, escolhidos pela autoridade entre servidores
efetivos, sendo um designado presidente; e, episodicamente, 2 (dois) membros temporarios,
especialmente designados em portaria propria, por prazo preestabelecido, para solugdo de casos
singulares, em razdo de sua experiéncia ou expertise profissional.

§ 2° Os membros da CEP sfo renovados sempre que necessario, ¢ a autoridade nomeante pode, a
seu critério, designar suplentes até o dobro do nimero de membros permanentes.

§ 3° As atividades dos membros da CEP ocorrem durante a jornada regular de trabalho, sem
prejuizo das atribuigdes inerentes aos respectivos empregos ou fungdes, e somente se realizam quando
haja presenca da maioria absoluta de seus membros.

§ 4° O membro da CEP fica impedido de funcionar em processos relativos ao estagio probatorio
de seu conjuge ou companheiro, parente consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau, devendo se declarar impedido e ser substituido.

§ 5° Sdo competéncias da CEP:

I — estabelecer a politica, regulamentar o procedimento, orientar e coordenar a sistemética da
avaliagfo especial de desempenho;

IT — acompanhar os trabalhos da Comissio de Avaliagio Especial de Desempenho (CAED) de
cada Secretaria Municipal ou 6rgéo equivalente, orientando seus membros;

III — manifestar-se pela regularidade do processo de estagio probatério, especialmente em
relagdo a forma e ao procedimento;

IV — coordenar o langamento dos dados respectivos ao estigio probatério no Sistema de
Recursos Humanos e nos prontudrios funcionais do servidor.

Secdo III
Da Comissio de Avaliagio Especial de Desempenho (CAED)

Art. 29 Os procedimentos das avaliagdes especiais de desempenho sdo realizados, em cada
Secretaria Municipal ou érgo equivalente, pela CAED de que trata o artigo 28, § 5°, II; comisséo
{inica e permanente com atuagdo imparcial e objetiva, atenta ao prescrito no artigo 23, §§ 1° e 2° desta
Lei, compondo-se e funcionando nos termos deste artigo:

§ 1° O Secretario Municipal ou autoridade equivalente indica no minimo 3 (trés) e no maximo 9
(nove) servidores da respectiva unidade administrativa como membros permanentes, dentre os quais
aquele que preside a CAED, para expedigdo da portaria de designagdo pelo Chefe do Poder Executivo,
escolhendo dentre os servidores que:

I — sejam empregados estaveis e em efetivo exercicio;

11 — nfo estejam respondendo procedimento disciplinar de qualquer espécie;

III — néo estejam acumulando outro emprego pendente de estabilidade.

§ 2° A autoridade de que trata o § 1° deste artigo pode, a seu critério, indicar suplentes até o
dobro do numero de membros permanentes.

§ 3° E de um ano a investidura dos membros da CAED, sendo a reconduggo limitada a 2/3 (dois
tergos) do total de componentes para o periodo subsequente.

§ 4° As atividades da CAED ocorrem durante a jornada regular de trabalho, sem prejuizo das
atribui¢Bes inerentes aos respectivos empregos of)funcdes, e somente podem ser realizadas quando
haja presenca de todos os seus m
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§ 5° E vedado a0 membro da CAED atuar em processos ou procedimentos relativos a servidor
que seja seu cénjuge ou companheiro, parente consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau, devendo se declarar impedido e ser substituido.

§ 6° As sessdes da CAED em que ocorrem deliberagdes de qualquer espécie sdo registradas em
ata circunstanciada, e quando depender de votaggio, decide-se pela maioria absoluta de votos.

§ 7° A CAED compete:

I — realizar reunides periédicas, obedecendo e atendendo prazos legais, observando o principio
da razoével duragdo do processo e os meios necessarios a celeridade de sua tramitagdo;

I — realizar as avaliagGes especiais de desempenho, durante o periodo de estagio probatério,
propondo a aprovagdo ou a reprovagdo do servidor;

I1I — emitir parecer fundamentado que conclua pelo conceito de avaliagio obtido pelo servidor;

IV — analisar e opinar, com objetividade e imparcialidade, sobre o desempenho do servidor;

V — proceder s oitivas, acareagdes, investigagdes e todas as demais diligéncias que julgar
necessario & instrugio do processo de avaliagdo;

VI — entendendo conveniente, consultar a opinido de técnicos, peritos ou outros servidores que
conhegam efetivamente o trabalho desenvolvido pelo avaliando, assim como se deslocar ao local de
trabalho do servidor avaliando para melhor analise;

VII — considerar, para fins de avaliagdo especial de desempenho, todos os elementos constantes
do processo relativo ao servidor avaliando;

VIII — elaborar relatério ao final de cada periodo avaliatério, contendo o resultado da avaliagdo
especial de desempenho do servidor;

IX — notificar por escrito a chefia imediata do servidor acerca do resultado de sua avaliagdo
especial de desempenho;

X — preparar e fazer publicar os atos de homologag&o da avaliagdo especial de desempenho;

XI — emitir parecer para fundamentar a decis@io da autoridade homologadora acerca de pedido de
reconsideragdo interposto por servidor;

XII — retificar o resultado da avaliagiio especial de desempenho do servidor que interpuser
pedido de reconsideragdo procedente, bem como notificar o servidor da improcedéncia do seu pedido,
quando o caso;

XIII — manifestar-se sobre eventual:

a) recurso interposto contra pedido de reconsideraggio indeferido;

b) pedidos de esclarecimento ou outros pedidos realizados pela CEP.

XIV — arquivar, em pasta ou base de dados individual, os documentos do processo
administrativo pertinente a cada avaliagio do estagio probatorio;

XV — enviar 4 CEP o resultado de cada avaliagdo e, apds a ultima, enviar-lhe o processo
completo.

Art. 30 A Secretaria Municipal ou 6rgdo interessado pode, demonstrada e comprovada a
impossibilidade de se constituir a CAED, requerer & Secretaria Municipal de Administragdo auxilio
para a constituigdo desse colegiado.

Parégrafo inico. No caso do caput deste artigo, a Secretaria Municipal de Administragéio pode
requisitar servidores lotados em outras unidades da Administragdo Direta.

Art. 31 No ambito de cada Secretaria Municipal ou 6rgdo equivalente dividem-se os pl
de estagio probatério em curso entre os membros da respectiva CAED, para relatori
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Paragrafo {inico. Na condigdo relator, o membro da CAED fica incumbido da instrugdo de cada
processo que lhe couber, promovendo:

I — 0 acompanhamento da vida funcional do servidor em estagio probatorio;

11 — o inicio do procedimento de avaliagdo especial de desempenho em cada intervalo avaliativo;

111 — o recebimento dos relatorios, formularios ou boletins avaliativos parciais pertinentes a cada
intervalo avaliativo;

IV — a orientagdio do servidor e sua chefia sobre as questdes relativas ao processo de estagio
probatério e as avaliagdes especiais de desempenho que o compdem;

V - a tempestiva disponibilizagdo do Anexo IV (A ou B) - Formulario de Avaliagio Especial de
Desempenho, i chefia do avaliando, e seu recolhimento no prazo estipulado nesta Lei;

VI — a submissdo do procedimento de avaliagio ao colegiado para deliberagdo e registro do
resultado;

VII — o encaminhamento do processo para a homologagdo pela autoridade, ¢ demais
encaminhamentos que se seguirem, sempre com o devido registro juntado ao processo;

VIII - a notificagio ao servidor ¢ a sua chefia sobre os resultados das avaliagdes realizadas e
sobre o resultado de eventuais pedidos de reconsideragiio ou outros recursos, bem como o
encaminhamento a CEP do resultado homologado de cada avaliagio especial de desempenho no curso
do estdgio probatdrio do servidor;

IX — finalizagio do processo de estagio probatorio e o devido encaminhamento & CEP.

Secdo IV
Do Processo de Estagio Probatorio e
do Procedimento de Avaliagio Especial de Desempenho

Art. 32 O processo do estigio probatério, fisico ou eletronico, é autuado ¢ devidamente
formalizado, contendo:

I — capa, onde consta 0 nome, a matricula, o emprego, a data de admissdo e a unidade de lotagdo
do servidor avaliando;

1I — todos os formulérios de avaliagfio e/ou boletins avaliativos parciais de cada intervalo, bem
como cépia de relatérios, despachos, pedidos de reconsideragio, recursos e respectivos resultados, atos
de homologago e outros documentos que se fagam necessdrios a demonstrar a regularidade dos
procedimentos, durante todo o estagio probatério.

§ 1° Todas as laudas integrantes do processo s3o numeradas e rubricadas pelo relator.

§ 2° O processo de estagio probatério deve congregar, no minimo, 3 (trés) procedimentos de
avaliagdo especial de desempenho.

Art. 33 As avaliagdes especiais de desempenho ocorrem imediatamente a cada um dos seguintes
intervalos avaliativos:

I - Intervalo I: de 1 (um) a 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias de efetivo exercicio;

II — Intervalo II: de 366 (trezentos ¢ sessenta e seis) a 730 (setecentos e trinta) dias de efetivo
exercicio;

1II — Intervalo III; de 731 (setecentos e trinta e um) a 971 (novecentos e setenta e um) dias de
efetivo exercicio.

Paragrafo unico. Considerados os intervalos acima, as avaliagdes ocorrerdo, respectivamente, no
12° (décimo segundo), 24° (vigésimo quarto) e 32° (trigésimo segundo) més de gkercicio regular do

Rua Aluisio José de Castro, n°® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



i# Diario Oficial

da Estancia Turistica de Guaratingueta

ANO 61 Guaratingueta, 26 de dezembro de 2022 - EDICAO ONLINE N° 4.451
LEI

Guaratingueté « 8¢

Lei Municipal n°® 5.435-2022 (continuago -14-

servidor, ressalvados os casos de afastamento, quando a avaliagio ¢ aplicada apenas no retorno as
atividades, verificado o nimero de dias de efetivo exercicio respectivamente a cada avaliagdo, nos
termos dos incisos deste artigo.

Art. 34 O Anexo IV.A — Formuldrio de Avaliagfo Especial de Desempenho, a ser utilizado apds
promulgagdio desta Lei, contém os itens objeto de avaliagdo, reunidos nos seguintes aspectos e pesos
relativamente a composigfo da nota final do servidor avaliando:

[ — assiduidade, com peso de 20 (vinte) pontos, onde se avalia a frequéncia do profissional,
considerando especialmente o niimero de auséncias e sua pontualidade, tendo em vista os transtornos
gerados em sua area em fungéo da ocorréncia;

II — disciplina, com peso de 20 (vinte) pontos, onde se avalia o comportamento do servidor
quanto ao respeito as leis, as normas e as disposi¢des regulamentares, bem como o irrestrito
cumprimento dos deveres de cidadfo e do servigo municipal, atendendo as atribui¢Ses de seu emprego,
cumprindo com fidelidade e presteza as determinagGes de sua chefia imediata e superiores
hierarquicos;

Il — capacidade de iniciativa, com peso de 20 (vinte) pontos, onde se avalia o emprego do
esforgo pessoal e a diligéncia do servidor no desempenho das suas atribuigdes, representando o
dominio de forma atualizada dos conhecimentos, técnicas e praticas necessarias ao bom andamento do
servigo, assim como a habilidade de propor ideias, visando & melhoria de procedimentos e rotinas de
atividades;

IV — produtividade, com peso de 20 (vinte) pontos, onde se avalia a capacidade de administrar
tarefas no seu cotidiano e prioriza-las, de acordo com os correspondentes graus de relevéncia, bem
como ao cumprimento de metas e & qualidade do trabalho executado;

V — responsabilidade, com peso de 20 (vinte) pontos, onde se avalia como o servidor assume as
tarefas que lhe so propostas, o comprometimento com seus deveres e atribuigdes, ao atendimento dos
prazos, padrio de qualidade na atividade administrativa ¢ ao aprimoramento dos resultados dos
trabalhos desenvolvidos, pautando a atuagdo na celeridade, perfei¢do técnica e economicidade.

§ 1° Cada aspecto descrito pelos incisos do caput deste artigo se subdivide em itens, resultando
na soma méxima de 100 (cem) pontos, sobre os quais se aplica o peso percentual de cada item,
resultando em um desempenho:

I - plenamente satisfatério, quando o avaliado atingir pontuagéo superior a 90 (noventa);

11 - satisfatério, quando o avaliado atingir pontuag@o entre 60 e 90 (sessenta ¢ noventa);

[1I — insatisfatério, quando o avaliado obtiver pontuaggo inferior a 60 (sessenta).

§ 2° Os resultados das avaliagdes de desempenho resultam da somatéria dos pontos aferidos em
cada um dos cinco aspectos da vida funcional, e o resultado do processo de estagio probatério € obtido
pelo calculo da média aritmética, ou seja, somam-se as 3 (trés) avaliagdes realizadas, dividido por 3
(trés).

§ 3° Considera-se aprovado no processo de estagio probatério o servidor que obtiver, pelo calculo
consignado no § 2° deste artigo, os conceitos plenamente satisfatério ou satisfatorio; reprovado quando o
conceito for insatisfatorio.

§ 4° Os pesos relativos aos itens objeto de avaliagdo previstos no caput deste artigo sdo aplicados
exclusivamente aos processos de estagio probatério de servidores admitidos a partir da publicagéo desta
Lei, mantendo-se, para os processos em trimite, de acordo com a a descrigdo do aspecto, a pontuagio
que segue:

I — assiduidade, com peso de 15 (quinze) pontos;

II — disciplina, com peso de 15 (quinzgyfontos; ' ,
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III — capacidade de iniciativa, com peso de 30 (trinta) pontos;

IV — produtividade, com peso de 20 (vinte) pontos;

V — responsabilidade, com peso de 20 (vinte) pontos.

§ 5° Para as avaliagdes especiais de desempenho dos processos de estigio probatério em
andamento, nos termos do § 4° deste artigo, € utilizado o Anexo IV.B —~ Formulario de Avaliagdo
Especial de Desempenho.

Art. 35 O procedimento de avaliagdo especial de desempenho ¢ concluido no prazo méximo de
30 (trinta) dias, contados do primeiro dia do intervalo avaliativo subsequente, operando-se do seguinte
modo:

§ 1° O membro Relator da CAED entrega o formulério do Anexo IV (A ou B) a chefia imediata
do avaliando, que o devolve devidamente preenchido no prazo maximo de 5 (cinco) dias.

§ 2° A CAED deve registrar, em espago reservado no formuldrio do Anexo IV (A ou B), seu
relatorio conclusivo acerca do resultado obtido pelo avaliando.

§ 3° Quando ocorrer movimentagdo do servidor, substituigdo de chefia ou quando o avaliando
assumir emprego em comissdo ou fungdo de confianga no curso do intervalo avaliativo, fica o chefe
responsavel pelo ultimo periodo trabalhado obrigado a preencher o formulério do Anexo IV (A ou B)
relativamente ao tempo em que exerceu a chefia do avaliando, encaminhando o documento a CAED,
que o toma como boletim avaliativo parcial.

§ 4° No caso do § 3° deste artigo, a avaliagdo é complementada pela nova chefia, pela emissdo de
novo boletim avaliativo parcial, considerado o tempo residual para integralizar o intervalo avaliativo, o
mesmo ocorrendo com o avaliando que tiver a contagem de tempo suspensa, conforme artigos 21, § 4°
e 22 desta Lei.

§ 5° Havendo dois ou mais boletins avaliativos parciais no intervalo avaliativo do servidor, a
CAED calcula a média aritmética para balizar sua deciséo.

§ 6° Ap6s deliberagio da CAED, o formulario ou boletins sdo encaminhados incontinente ao
Secretario Municipal ou autoridade equivalente, responsével pela homologagio do procedimento, que
o faz no prazo maximo de 10 (dez) dias.

§ 7° A homologagdo ¢ o ato pelo qual a autoridade competente certifica que o procedimento da
avaliagdo especial de desempenho cumpriu os requisitos legais e formais e estd apto a produzir efeitos.

Art. 36 Para os fins desta Lei, chefe imediato é o servidor responsavel pela unidade
administrativa em que estd lotado o servidor avaliando, ou aquele a quem houver sido delegada,
formalmente e por autoridade competente, as atribuigdes inerentes a chefia, inclusive as seguintes:

I - inteirar-se da legislagio acerca do estagio probatério e da avaliagdo especial de desempenho;

II — comunicar ao servidor o inicio de cada intervalo avaliativo, bem como o resultado de cada
avaliagfo especial de desempenho;

[1I - avaliar com objetividade ¢ imparcialidade o desempenho do servidor avaliando;

IV — preencher o formulério do Anexo IV (A ou B) e encaminhd-lo & CAED responsavel, no
prazo estabelecido no artigo 35 caput e § 1°, desta Lei;

V — comparecer sempre que convocado pela CAED;

VI — atuar em conjunto e em regime de colaboragdo com o se
pelo cumprimento das normas e prazos do estigio propatorio,

idor avaliando e CAED, zelando
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Art. 37 E de competéncia dos Secretarios Municipais e autoridades equivalentes:

I — homologar, em primeira instincia, o resultado da avaliagfo especial de desempenho de cada
intervalo avaliativo, em até 10 (dez) dias contados da data do recebimento;

II — julgar o pedido de reconsideragdo interposto pelo avaliando, em até 10 (dez) dias contados
da data do recebimento.

Art. 38 A CAED tem o prazo maximo de 5 (cinco) dias da data da homologagdo do
procedimento para notificar, por escrito, a chefia do servidor avaliado acerca do resultado da avaliagdo
especial de desempenho; sendo igual o prazo da chefia para dar ciéncia ao servidor, contado do
recebimento da respectiva notificagéo.

§ 1° Quando o servidor se recusa a assinar a notificagdo que lhe da ciéncia do resultado da
avaliagio, a chefia imediata registra o fato no proprio formulario, colhendo a assinatura de duas
testemunhas devidamente identificadas.

§ 2° O servidor avaliado ausente ¢é cientificado do resultado da avaliagfo na data de seu retorno e,
sendo o afastamento/licenga superior a 10 (dez) dias ou ndo havendo previsdo de retorno, a ciéncia ¢
dada por correspondéncia com aviso de recebimento (AR).

Art. 39 Face ao resultado homologado do procedimento de avaliagéio especial de desempenho, o
servidor avaliado tem direito a 2 (duas) instincias recursais administrativas, observados os
procedimentos e prazos previstos neste artigo.

§ 1° O pedido de reconsideragdio deve ser interposto pelo interessado em até 10 (dez) dias
contados da data da ciéncia do resultado homologado, dirigido a autoridade homologadora, que tem o
mesmo prazo para o julgamento e 5 (cinco) dias para notificar o servidor sobre sua deciséo acerca do
pedido.

§ 2° O recurso hierarquico deve ser interposto pelo interessado em até 10 (dez) dias contados da
data da ciéncia da decisio do pedido de reconsiderago, dirigido ao Chefe do Poder Executivo, cujo
julgamento, no prazo méaximo de 15 (quinze) dias, representa o esgotamento da via administrativa.

§ 3°E de 5 (cinco) dias, contados do encerramento do prazo de julgamento, o prazo da CEP para
notificar o servidor avaliado sobre a decisfo do recurso hierarquico.

§ 4° O pedido de reconsideragdo e o recurso hierarquico podem ser utilizados uma unica vez, em
relagio a cada um dos procedimentos de avaliagdo especial de desempenho, e sdo julgados. com
imparcialidade pelas autoridades competentes, por meio da andlise dos elementos, provas ¢ demais
documentos eventualmente juntados ao processo.

§ 5° Quando a autoridade competente pelo julgamento do pedido de reconsideragdo ou do
recurso hierarquico estiver impedido, afastado ou ocorrer vacéncia, o prazo para julgamento ¢
suspenso, reiniciando-se no retorno ou a partir da nova nomeagdo.

Art. 40 Decorridos 971 (novecentos e setenta e um) dias de efetivo exercicio, ou completo o 32°
més no servigo publico, a CAED tem 45 (quarenta e cinco) dias para realizar o ultimo procedimento de
avaliagdo especial de desempenho e apresentar, ao Secretdrio Municipal ou autoridade equivalente, o
relatério conclusivo acerca da aprovagdo ou ndo do servidor avaliado, propondo sua exoneragdo ou a
confirmag#o no emprego, com base nos resultados das avaliagdes realizadas.

§ 1° O Secretario Municipal ou autoridade equivalente aprecia todo o processo de estagio
probatério e o relatério conclysivo do CAED, proferindo deciséo sobre a aquisi¢do de estabilidade no
prazo de 10 (dez) dias. /‘( ,
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§ 2° Havendo proposta de exoneragdo, o servidor deve ser cientificado no prazo méaximo de 5
(cinco) dias, assegurando-lhe o direito & ampla defesa, por meio de Defesa Escrita, que pode ser
apresentada pelo préprio servidor ou por procurador constituido, no prazo de 10 (dez) dias contados da
data da ciéncia.

§ 3° Recebida a Defesa Escrita, o CAED tem o prazo de 15 (quinze) dias para rever ou confirmar
o seu relatério conclusivo, anexando-o e encaminhando todo o processo de estdgio probatorio a
deliberagdo do Chefe do Poder Executivo.

§ 4° E do Chefe do Poder Executivo a competéncia para decisio final quanto a concesséo de
estabilidade ou a exoneragdo do servidor, por meio de ato devidamente publicado até o 30° (trigésimo)
dia anterior ao ultimo dia do estdgio probatério, ou seja, até o 1065° (milésimo sexagésimo quinto) dia
de efetivo exercicio do servidor avaliado.

§ 5° Da decisdio do Chefe do Poder Executivo ndo cabe recurso na via administrativa.

Art. 41 O encerramento do processo de estagio probatoério ¢ certificado pela CEP que faz juntar
aos autos o despacho e o ato decisério do Chefe do Poder Executivo, bem como a prova de sua
publicagdo, baixando o processo para arquivamento junto ao prontudrio funcional do servidor, pelo
Departamento de Recursos Humanos.

i CAPITULOV
DA GESTAO DO QUADRO DE EMPREGOS PERMANENTES (QEP)

Seciio I
Da Criagiio de Empregos e/ou Ampliagio do Niimero de Vagas

Art. 42 Para criagio de novo emprego ou ampliagio do nimero de vagas para emprego ja
existente, a unidade da Administragdo Publica Direta interessada apresenta requerimento a Secretaria
Municipal de Administrag&o.

§ 1° O requerimento de que trata o caput deve conter:

I — a justificativa, podendo-se instrui-lo com documentos aptos a comprovar a real necessidade;

IT — o ntimero de vagas para ampliag8o, quando for o caso;

III — o nimero de vagas e as sugestdes de denominagdo, de requisito de escolaridade e/ou de
habilitagdo, de jornada de trabalho, de descrigfio de atribui¢des e de remuneragdo.

§ 2° A Secretaria Municipal de Administragfio, no &mbito da competéncia de gerir os recursos
humanos e controlar as despesas com pessoal, deve analisar o requerimento e realizar as diligéncias
necessarias, inclusive pesquisas salariais e estudo estimativo de impacto orgamentario-financeiro,
emitindo o seu parecer para posterior deliberagdo pelo Chefe do Poder Executivo.

§ 3° Em seu parecer, o Secretario de Administragio deve considerar todos os aspectos
relacionados a gestdo do servigo municipal, inclusive as prioridades de provimento de vagas, o
impacto orgamentério-financeiro e o comprometimento da capacidade de investimento do ente
governamental em razdo da medida, a natureza das atribuigSes e as possibilidades de remanejamento
de servidores ou alternativas vidveis a satisfagdo da necessidade.

§ 4° Aprovado o requerimento pelo Chefe do Poder Executivo, o Setor de Expediente, em
colaboragiio com a Secretaria Municipal de Administra¢fo, formula o projeto de Lei para a criagdo
¢/ou ampliagdo do nimero de vagas de emprego publico pe ente, observando o que segue:

I — O projeto de Lei deve conter, no minime:

v
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a) a quantidade de vagas criadas ou ampliadas;

b) a denominagdo do emprego criado ou identificagéio do ampliado;

¢) a jornada de trabalho do emprego;

d) o requisito de escolaridade/habilitagio para provimento do emprego;

e) a referéncia salarial aplicavel ao emprego;

f) a descrigio das atribuigdes do emprego ¢ seu enquadramento na Classificagdo Brasileira de
Ocupagdes (CBO).

II — O projeto de Lei deve fazer remissdo & esta Lei, alterando expressamente os anexos
pertinentes para inser¢do do novo emprego ou ampliagido do niimero de vagas.

IIT — Na descrigdo das atribui¢des do emprego deve-se:

a) observar o padrio estético adotado pelo Anexo III desta Lei, respeitando a ordem alfabética da
denominagio do emprego permanente cujas atribui¢des forem inseridas;

b) usar as palavras e as expressdes em seu sentido comum, ressalvados os termos técnico
imprescindiveis & descrigdo da atividade ou atribuigéo;

¢) usar frases curtas e concisas;

d) construir as oragdes na ordem direta e manter o verbo no infinitivo, evitando preciosismo,
neologismo, adjetivagdes dispensaveis e recursos de estilo;

¢) esgotar as possibilidades de atuagio do servidor, inclusive em outras unidades administrativas,
distinguindo ou adaptando atribuigdes aos distintos setores, tomando por base a tabela de atividades
constante da CBO respectiva ao emprego.

IV — O projeto de Lei deve ser analisado e aprovado pela autoridade subscritora do requerimento
originario, bem como por outras instdncias e autoridades administrativas proprias, antes de sua
submissdo ao processo legislativo.

V — O projeto de Lei deve estar instruido pelo calculo do impacto orgamentério-financeiro ¢
respectivo memorial metodoldgico, elaborado pela Secretaria Municipal da Fazenda, € ndo pode
incorrer em ofensa aos limites da Lei Complementar federal n° 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal - LRF).

Secio I1
Da Movimentag¢io e Outras Modificagdes em
Empregos Permanentes

Art. 43 Os servidores do QEP tém sua lotagdo definida por Lei especifica e fixada no ato de
admissdo, ¢ podem ser removidos ou transferidos, no interesse da Administragdo Publica Direta, entre
seus diversos 6rgdos e unidades, observado:

I — o disposto no Capitulo VII, Se¢do IV da L. n° EPCR-Mag/2022, em relagéo aos integrantes
da Classe Docente do Quadro do Magistério Publico Municipal (QMPM); e

II — o respeito as atribui¢des, habilitagdo profissional e jornada de trabalho préprios do emprego
do servidor.

Art. 44 O emprego permanente pode ser declarado desnecessério por Lei de iniciativa do Chefe
do Poder Executivo, determinando a extingfio imediata das vagas ndo providas, e classificando como
“em extingfio na vacancia” aquelas ocupadas por servidor em exercicio.

§ 1° Com a publicagdo da Lei de qug trata o caput fica vedado o provimento de vagas do

;.

emprego declarado desnecessa%w.
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§ 2° Havendo lista de aprovados em concurso piiblico para o emprego, sua desnecessidade s6 pode ser
declarada ap6s nomeados os classificados até o niimero de vagas anunciado pelo edital do certame.

Art. 45 A Lei pode determinar a modificagdo de caracteristicas do emprego publico, tais a sua
denominagfio, adequagio de atribuigdes, de referéncia salarial ou de requisito de
escolaridade/habilitagio para admissdes futuras, desde que a modificagio ocorra em processo de
reorganizagiio funcional ou de reforma administrativa, vedada a transformago, transposi¢do ou
aproveitamento de emprego publico.

Art. 46 A servidora gestante pode, em caso de recomendagiio médica devidamente atestada, ter
modificadas suas fungdes ou local de trabalho, sem prejuizo de seus saldrios e demais vantagens do
emprego ou fungo, ndo se constituindo desvio de fungéo.

Secao II1
Da Readaptagio

Art. 47 O servidor que sofre perda ou limitagdo de capacidade laboral que impossibilite o
exercicio das atribuigdes do seu emprego, é submetido ao programa de habilitagdo e reabilitagdo
profissional do Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS), nos termos dos artigos 18, § 2° ¢ 89 da
Lei federal n° 8.213/1990, regulamentado pelo artigo 136 e seguintes do Decreto federal n°
3.048/1999, sem o qual ndo se reconhece sua readaptagfo.

§ 1° A readaptagiio se efetiva pela inser¢do do servidor em atribuigdes e responsabilidades
compativeis com a limitagdo que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental, conforme
indicagdo do certificado individual expedido pelo INSS.

§ 2° Na readaptagio, preferentemente, deve ser respeitada a habilitagdo e/ou o nivel de
escolaridade exigidos para o emprego de origem do servidor.

§ 3° E inalteravel a referéncia salarial e a carga horaria de trabalho do readaptado, mantendo as
condi¢8es do emprego permanente ao qual o servidor encontrar-se vinculado, nos termos do artigo 37,
§ 13° da Constitui¢do da Republica.

Art. 48 E computado, para todos os efeitos legais, o tempo de servigo prestado como profissional
readaptado, inclusive para evolugdo funcional, quando deve ser avaliado o desempenho no exercicio
das novas atribui¢des.

Art. 49 N#o se admite readaptagiio quando as limitagSes laborais decorrerem de deficiéncia
preexistente e conhecida ao tempo da admissdo do servidor, especialmente aquela que tenha sido
apresentada como condigdo de acesso a reserva especial de vagas de que tratam os artigos 9° e 10 desta
Lei.

Segio IV
Da Reversio

Art. 50 A reversdo é o retorno as atividades do servidor aposentado porginvalidez, quando a
pericia do INSS declarar insubsistentes os motivos de sua aposentadoria.
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§ 1° Respeitada a habilitagdo profissional, a reversfio se d4, preferentemente, no mesmo emprego
anteriormente ocupado, ainda que na condigio de extranumerdrio.

§ 2° Extinto o emprego original, o revertido deve atuar em outro de atribui¢des analogas,
respeitada a referéncia salarial do emprego que passar a ocupar.

§ 3° Da reversdo ndo decorre a contagem do tempo em que o funcionério esteve aposentado, para
"aquisigdo de nova aposentadoria.

Se¢io V
Da Reintegragio

Art. 51 A reintegragio, que decorre de decisdo administrativa ou judicial com transito em
julgado, é o reingresso do funcionario no servigo piiblico, com ressarcimento dos prejuizos decorrentes
do desligamento indevido.

§ 1° Quando decorrente de decisdio administrativa, a reintegragio observa os seguintes prazos
méximos:

[ - 10 (dez) dias contados da data da decisdo para notificagio ao servidor reintegrando;

11 — 30 (trinta) dias contados da notificagfo ao servidor reintegrando, para a volta ao exercicio no
servigo publico municipal;

111 — 60 (sessenta) dias contados da notificagiio ao servidor reintegrando para o ressarcimento dos
prejuizos decorrentes do desligamento indevido.

§ 2° Quando decorre de decisdo judicial transitada em julgado, o servidor ¢ reintegrado € o
eventual ocupante da vaga fica declarado na condigdio de extranumerario, até que advenha vacancia,

§ 3° Extinto o emprego de origem, ou declarada sua desnecessidade, o servidor fica em
disponibilidade remunerada, até seu adequado aproveitamento em outro emprego, respeitada a
habilitagfo, nivel de escolaridade e referéncia salarial.

Secio VI
Do Efetivo Exercicio e das Auséncias ao Trabalho

Art. 52 S#o considerados de efetivo exercicio, para todos os fins:

I — as férias, o descanso semanal remunerado € 0s recessos no servigo piblico;

11 — as concessdes e licengas previstas nos artigos 320, § 3°% 395 € 473 da CLT;

111 — as licengas maternidade e paternidade, extensiva aos adotantes, nos termos desta Lei;

IV — as dispensas decorrentes de servigo obrigatorio por Lei, incluindo o previsto no artigo 98 da
Lei federal n°® 9.504/1997;

V —a licenga por acidente do trabalho e durante a vigéncia do auxilio-acidente decorrente;

VI — as faltas abonadas, nos termos do artigo 54 desta Lei;

VII — a licenga especial ao pai ou mée de pessoa com deficiéncia ou incapacidade, conforme
artigo 60, paragrafo inico, IV desta Lei;

VIII - a participagio em reunides de colegiados criados pelo Poder Piblico Municipal, como
titular ou membro, mediante convocagdo e comprovagio da presenga;

IX — o afastamento par icio de fungdo de confianga ou emprego em comissdo, nos termos
do artigo 61, I desta Lei.
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X — o afastamento para exercicio de mandato eletivo em qualquer ente federado, ressalvado para
os processos de evolugdo funcional previstos nesta Lei € na L. n° EPCR-Mag/2022.

XI — o afastamento compulsério para responder procedimento administrativo disciplinar que
tenha resultado em sua absolvigdo.

§ 1° Para que a falta do servidor seja considerada como de efetivo exercicio ¢ indispensavel a
comprovagdo documental da ocorréncia do fato justificador.

§ 2° Para o processo de evolugdo funcional especifico dos servidores do Quadro do Magistério
Publico Municipal (QMPM), o periodo de intersticio deve ser cumprido em efetivo exercicio exclusivo
de atividades inerentes ou correlatas as do magistério, nos termos do artigo 75 da L. n° EPCR-
Mag/2022.

§ 3° A licenga saude € considerada como tempo de servigo para fins remuneratérios durante o
periodo sob a responsabilidade do empregador, mas ndo tem efeitos para a contagem de tempo de
estagio probatério, conforme artigo 21, ¢ do intersticio evolutivo de que trata o artigo 89, § 1° desta
Lei.

Art. 53. Nio s@io computados como tempo de efetivo exercicio os perfodos relativos a:

I — suspenséo disciplinar;

II — faltas injustificadas;

III — afastamento para exercer cargo ou emprego em comissio em outro ente publico federado,
nos termos do artigo 61, II desta Lei;

IV — afastamento para tratar de interesses particulares, nos termos do artigo 61, III desta Lei;

V — licenga saude e afastamento por auxilio-doenga previdencidrio;

VI — licenga para desincompatibiliza¢éo e candidatura eleitoral.

Art. 54. Nio sdo consideradas faltas ao servigo as auséncias dos servidores municipais da
Administragio Direta que ocorrem no semestre, em nimero méximo de 3 (trés), ndo podendo
ultrapassar 1 (uma) no més e nem de forma consecutiva.

§ 1° No caso de acompanhamento de doenga de filho, conjuge ou companheiro e dos pais,
mediante atestado médico e declaragio de préprio punho, o servidor pode utilizar as faltas abonadas de
forma consecutiva, até o limite estabelecido no caput deste artigo ou o saldo existente dentro do ano
fiscal.

§ 2° As faltas previstas no capur e no § 1° deste artigo sdo abonadas a critério do Secretario
Municipal ou autoridade equivalente ao qual o servidor esteja subordinado, e, caso o motivo seja
irrelevante, a solicitagdo de falta abonada ¢ indeferida.

§ 3° A falta abonada requerida nfio pode ser fracionada, devendo corresponder & auséncia ao
trabalho pelo periodo de um dia, com a durag#o correspondente & da jornada do servidor.

Subsecio I
Da Apresentagiio de Atestado Médico ou Odontolégico

Art. 55. Para fins de justificativa e abono de auséncia ao trabalho por motivo de doenga, o
servidor municipal deve entregar no Departamento de Recursos Humanos, com cépia a chefia
imediata, apos ratificado por médico do trabagho, atestado médico ou odontolégico no prazo maximo e
improrrogavel de 3 (trés) dias uteis.
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Paréagrafo tinico. O servidor pode entregar fotocopia do atestado, desde que venha acompanhada
da via original, cabendo ao receptor dar fé pablica de sua autenticidade.

Art. 56. Sempre que a dispensa ao trabatho for superior a 3 (trés) dias, o servidor deve apresentar
atestado para fins de pericia médica, junto ao Médico do Trabalho da Prefeitura, nos termos da
Resolugdo CFM n° 1.658/2022, onde conste:

I - o diagnéstico;

11 — os resultados dos exames complementares;

III — a conduta terapéutica;

IV — o prognostico;

V — as consequéncias & sande do paciente;

VI — o tempo de repouso estimado para a sua recuperagio, expresso numericamente € por
extenso;

VII — o registro dos dados de maneira legivel;

VIII — a identificagio do emissor, mediante assinatura e carimbo ou nimero de registro no
Conselho Regional de Medicina ou de Odontologia.

Art. 57 Todo e qualquer atestado médico ou odontolégico, apresentado por servidor ou em seu
nome, deve ser recebido pela Administragio, porém, para justificativa e abono de auséncia ao trabalho,
sdo considerados apenas aqueles emitidos por profissional competente, € que:

I — especifique o tempo concedido de dispensa a atividade, necessario para a recuperagdo do
paciente, por extenso e numericamente exXpresso;

I1 - registre os dados de maneira legivel;

III — identifique o emissor, mediante assinatura e carimbo ou nimero de registro no Conselho
Regional de Medicina.

§ 1° A critério da Administragdo, qualquer atestado médico ou odontolégico pode suscitar
agendamento de pericia pelo médico do trabalho por ela designado, para confirmagéo.

§ 2° Pune-se, na forma da Lei, todo desvio de finalidade ou abuso cometido em detrimento do
bom andamento do servigo municipal, podendo ser reconhecida, justa causa para demissdo, nos moldes
do artigo 482, ‘a’, da CLT, e demais medidas cabiveis, a rigor do previsto nos artigos 301 e 302 do
Codigo Penal.

Art. 58 Em caso de acompanhamento de ascendente ou descendente em primeiro grau, quando
nfio houver expressa previsdo legal sobre tal concessfio, o atestado apresentado pelo servidor pode
justificar sua auséncia, a critério da autoridade, mas néo serve para abona-la.

Paréagrafo tmico. Aceita a justificativa, nos termos do caput deste artigo, o periodo de auséncia
do servidor deve ser por ele compensado.

Art. 59 Justifica, porém ndo abona a auséncia ao trabalho o atestado de:

I — consultas de rotina e em consultérios particulares, exceto as consultas de pré-natal;

11 — outros exames ou procedimentos eletivos, que possam ser realizados em horério alheio ao da
jornada do servidor.

ParAgrafo Ginico. O disposto neste artigo néo se aplica ao servidor que necessitar de atendimento
médico de ur: éry\a ou emergéncia, decorrente de mal manifestado durante o labor, ou acidente de
trabgtho. ‘
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Segiio VII
Das Licencas

Art. 60 S#o consideradas licengas todas as concessdes legalmente previstas, incluidas as
hipéteses do artigo 7°, XVIII e XIX da CRFB, os artigos 320, § 3°, 395 e 473, todos da CLT, ¢ as
constantes desta Lei.

Parégrafo unico. Os servidores piblicos da Administragdo Direta do Municipio de Guaratingueta
contardo com os seguintes beneficios, atendido o disposto na Lei federal n° 8.113, de 24 de julho de
1991, quando o caso:

[ - licenga maternidade ampliada, com duragfio de 180 (cento e oitenta) dias, extensiva em iguais
condiges, as servidoras adotantes;

II — licenga paternidade, com duragfio de 5 (cinco) dias corridos, a contar do primeiro dia util
ap6s o nascimento do filho, extensivo em iguais condigSes aos servidores adotantes;

III — periodo para amamentagdo estendido, concedido na forma do artigo 396 da CLT, com
duragdo prorrogada até que o filho complete o primeiro ano de vida.

IV — licenga especial, ao pai ou & mde de pessoa com deficiéncia ou incapaz na forma da
legislagdo especifica, para acompanhamento do filho em consulta ou tratamento médico devidamente
comprovado, por até 6 (seis) dias por ano, sem prejuizo salarial;

V — licenga para desincompatibilizagdo e candidatura eleitoral, nos termos da Lei Complementar
federal n° 64, de 18 de maio de 1990 e demais normas aplicveis.

Se¢ao VIII
Dos Afastamentos

Art. 61 S#o consideradas hipéteses de afastamento do servidor municipal:

I — exercicio de fungfio de confianga ou emprego em comissdo, em o6rgdo da estrutura da
Administragio Publica Direta do municipio de Guaratingueta;

II — exercicio de cargo ou emprego em comissdo em outro ente piiblico federado;

III — tratar de interesses particulares;

IV — exercicio de mandato eletivo em qualquer ente federado.

§ 1° Respeitado o interesse da Administragéo Piblica, o afastamento do servidor ocorre a critério
do Chefe do Poder Executivo que motiva sua decisfo, ressalvada a hipétese do inciso IV deste artigo.

§ 2° Em qualquer caso, é ouvida a chefia imediata do servidor que requerer o afastamento.

Subsegio I
Do Afastamento para Exercicio de Fungio de Confianca ou Emprego em Comissio

Art. 62. O afastamento para exercicio de fun¢fo de confianga ou emprego em comissdo no
ambito do servigo publico da Administragdo Direta do municipio de Guaratinguetd ¢ considerado
efetivo exercicio para os fins previdencidrios e demais vantagens pessoais, ressalvadas as regras de
evolugdo funcional especificas para o Quadro do Magistério Piblico Municipal (QMPM) de que trata a
L. n® EPCR- ag/2£é2 e o cumprimento do periodo de estigio probatério, nos termos do artigo 22

desta(.'ei. |
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Paragrafo unico. O afastamento de que trata o caput ocotre sem prejuizo das vantagens pessoais,
sendo o afastado remunerado de acordo com a Lei de criag8io da fungio de confianga ou do emprego
em comissdo para o qual for designado/nomeado.

Subsecio 11
Do Afastamento para Exercicio de Cargo ou Emprego em Comissio
em Outro Ente Piublico Federado

Art. 63 O servidor interessado deve requerer ao Chefe do Poder Executivo a concessdo do
afastamento de que trata o artigo 61, II, desta Lei, instruindo o pedido com oficio do érgéo piblico do
ente federado para o qual sera nomeado, observadas as condigGes previstas neste artigo.

§ 1° Concedido o afastamento, ¢ de 5 (cinco) dias uteis o prazo para o servidor apresentar, ao
érgdo proprio da Secretaria de Administragio, o ato de nomeagdo em outro ente, em copia
acompanhada do original ou em publicago oficial, para ser arquivado em seu prontudrio funcional.

§ 2° O afastamento tem vigéncia coincidente com o periodo que durar a nomeaggo, ¢ se di com
prejuizo da remuneragfio e das vantagens pessoais, inclusive dos recolhimentos previdenciarios e
fundidrios, ndio sendo considerado como de efetivo exercicio para nenhuma finalidade perante a
Administrag#o local.

§ 3° Cessada a nomeagdo, € de cinco dias teis o prazo do servidor para apresentar-se ao 6rgdo
préprio da Secretaria de Administragio, munido do ato de exoneragdo do outro ente, em cdpia
acompanhada do original ou em publicagfo oficial, para ser arquivado em seu prontudrio funcional.

Subsegio 111
Do Afastamento para Tratar de Interesses Particulares

Art. 64 O afastamento para tratar de interesses particulares ¢ requerido ao Chefe do Poder
Executivo, observadas as condi¢des deste artigo, mantendo-se em exercicio o requerente até conhecer
da decisdo.

§ 1° O afastamento de que trata o caput é concedido por periodo minimo de 6 (seis) meses e
méximo de 2 (dois) anos, prorrogavel uma tnica vez por mais um periodo de até 2 (dois) anos.

§ 2° A prorrogagdo deve ser requerida ao Chefe do Poder Executivo com antecedéncia minima
de 30 (trinta) dias da data em que se encerra o afastamento originério.

§ 3° Respeitado o periodo minimo, o servidor pode retornar ao exercicio do emprego a qualquer
tempo, cessando automaticamente o afastamento.

§ 4° Ao servidor ja beneficiado nfio se concede novo afastamento para tratar de interesses
particulares antes de decorridos 2 (dois) anos da cessagéo do anterior.

§ 5° Ao servidor em curso de estagio probatério, de procedimento administrativo disciplinar, ou
que tenha sido nomeado, removido ou transferido sem ter assumido o exercicio do emprego, ndo se
concede o afastamento de que trata o caput.

§ 6° Todos os atos e documentos, desde o requerimento até o retorno do servidor, sdo registrados
em seu prontudrio funcional.

Subsecio IV
Do Afastamento para Exercicio de Mandato Eletivo em Qualquer Ente Federado
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Art. 65. Aos servidores em exercicio de mandato eletivo € concedido o afastamento de que trata
o artigo 61, IV desta Lei, observadas as disposi¢des do artigo 38 da CRFB, como segue:

§ 1° Tratando-se de mandato eletivo federal, estadual ou distrital, fica afastado de seu emprego
ou fungio pelo tempo em que perdurar o mandato.

§ 2° Investido no mandato de Prefeito, ¢ afastado do emprego ou fungdo, sendo-lhe facultado
optar pela sua remunerag@o.

§ 3° Investido no mandato de Vereador, havendo compatibilidade de hordrios, continua em
exercicio, percebendo as vantagens de seu emprego, sem prejuizo da remunerago do cargo eletivo; e,
néo havendo compatibilidade, aplica-se a norma do § 2° deste artigo.

§ 4° Em qualquer caso que exija o afastamento para o exercicio de mandato eletivo, todo o tempo
¢ considerado de efetivo exercicio para todos os fins, exceto para os processos de evolugdo funcional
previsto nesta Lei e na L. n® EPCR-Mag/2022.

§ 5° Para efeito de beneficio previdencidrio, no caso de afastamento, os valores serdo
determinados como se no exercicio estivesse.

Sec¢ao IX
Das Férias e Recessos no Servigo Piblico

Art. 66 Os servidores municipais gozam férias anualmente, sem prejuizo da remuneragéo e de
outros direitos decorrentes do efetivo exercicio, reguladas nos termos dos artigos 129 a 145 da CLT.

Paragrafo tnico. E vedado o inicio das férias no periodo de dois dias que antecede feriado ou dia
de repouso semanal remunerado.

Art. 67 A concessdo de recessos e/ou pontos facultativos ¢ realizada por ato do Chefe do Poder
Executivo, aplicando-se a todo o servigo publico ou a determinados setores/unidades administrativas
em razdo da natureza do fato motivador ou da essencialidade dos servigos.

Paragrafo tnico. O recesso, para os fins desta Lei, ¢ entendido como periodo em que, dado o
interesse publico, a Administragdo libera servidores do trabalho, podendo, no entanto, determinar a
reposicio do periodo ou convocar para retorno ao trabalho antes do prazo previsto.

Se¢ao X
Da Substitui¢do

Art. 68 O servidor do QEP pode, mediante portaria do Chefe do Poder Executivo, substituir
ocupante de emprego em comissdo ou de fungdo de confianga em impedimento ou ausente por
concesséo legal, a critério da Administragéo Publica.

§ 1° O servidor substituto faz jus a diferenca salarial referente a fungdio que vier ocupar,
enquanto durar a substitui¢io, vedada a redugéo de seu saldrio original.

§ 2° Com o retorno do substituido, o servidor substituto retorn emprego e a remuneragio
originais, ainda que em data anterior aquela inicialmente prevista.

Secdo XI
Da Vdcingi
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Art. 69. A vacancia do emprego publico permanente decorre, automaticamente, de:

1 — exoneragéo do servidor efetivo, a seu pedido, como penalidade ou quando ndo satisfeitas as
condig¢des do estégio probatorio;

I — quando o servidor néo entrar em exercicio no prazo estabelecido no ato de admisséo;

III — aposentadoria compulsdria;

IV — posse em outro cargo, emprego ou fungfo inacumulavel;

V — falecimento.

CAPITULO IV i
DA JORNADA DE TRABALHO E DA REMUNERACAO

Sec¢do I
Jornadas de Trabalho

Art. 70 As cargas hordrias semanais de trabalho aplicdveis a cada emprego permanente do
servigo municipal sfio as constantes do Anexo I desta Lei, e corresponderdo a jornadas com as
seguintes duragdes:

I — Carga de 20 (vinte) horas semanais: jornada de 4 (quatro) horas de trabalho, considerados 5
(cinco) dias vteis por semana;

II — Carga de 30 (trinta) horas semanais: jornada de 6 (seis) horas de trabalho, considerados 5
(cinco) dias uteis por semana;

III — Carga de 36 (trinta e seis) horas semanais: jornada de 12 (doze) horas de trabalho, em 3
(trés) dias por semana, cada qual seguido de um periodo de descanso néo inferior a 24 (vinte ¢ quatro),
nem superior a 48 (quarenta e oito) horas;

IV — Carga de 40 (quarenta) horas semanais: jornada de 8 (oito) horas de trabalho, considerados
5 (cinco) dias teis por semana;

V — Carga de 44 (quarenta e quatro) horas semanais: jornada de 9 (nove) horas didrias de
trabalho durante 4 (quatro) dias e 8 (oito) horas por um dia, preferentemente incidente as sextas-feiras,
considerados 5 (cinco) dias uteis por semana.

§ 1° A carga de 36 (irinta e seis) horas semanais, prevista no inciso III deste artigo, se aplica
apenas mediante confirmagio em Acordo Coletivo de Trabalho, podendo, inclusive, serem previstas
outras que atendam as necessidades administrativas.

§ 2° Para qualquer carga horaria de trabalho, o dia de descanso semanal remunerado incide
preferentemente aos domingos, ressalvada a necessidade do servigo.

§ 3° Os servidores atuantes em escala de revezamento com trabalho aos domingos, contam com
dia de descanso semanal remunerado em, pelo menos, um domingo a cada 3 (trés) semanas
trabalhadas.

§ 4° Qualquer que seja a jornada, observam-se as disposi¢des 1gais e as previstas em Acordo
Coletivo de Trabalho aos intervalos inter e intrajornada.

!

Seca
Dos Salari
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Art. 71 A Secretaria Municipal de Administragio é responsavel por fazer publicar, anualmente,
os valores dos salarios dos empregos permanentes, na conformidade do Anexo II desta Lei.

§ 1° Os saldrios e qualquer verba componente da remuneragéo dos servidores municipais, bem
como os indices de revisdo geral anual, sdo fixados ou alterados por lei especifica, nos termos do
artigo 37, X da CRFB.

§ 2° Fica estabelecido o dia primeiro de mar¢o de cada ano como data base para todas as
categorias profissionais do servigo publico municipal.

§ 3° As categorias do Magistério ¢ os empregos de Agente Comunitirio de Satide e Agente de
Combate a Endemias, possuem piso salarial nacional regulado por normas federais.

§ 4° Os reajustes pertinentes a revisdo geral anual ocorrem através de indice unico, aplicado
sobre os saldrios base do respectivo emprego.

Art. 72 O salario dos servidores municipais e qualquer outra espécie remuneratoria, percebida
cumulativamente ou n#o, incluidas as vantagens pessoais e de qualquer natureza, obedecerdo a
limitag¢do do artigo 37, XI da CRFB.

Paragrafo tinico. Ressalvado o disposto no caput deste artigo, € nos artigos 37, XIV; 39, § 4%
150, II; 153, I e § 2°, I, todos da CRFB, os salarios dos servidores municipais séo irredutiveis.

Art. 73 O salério do servidor contratado por prazo determinado ou para trabalho intermitente ndo
pode ser superior ao salario de ingresso (inicial), fixado para o emprego permanente.

Art. 74 Em regra, o salério dos servidores municipais ¢ fixo mensal e o regime de pagamento dos
saldrios é o mensalista.

Paragrafo tmico. Quando o valor do salério for determinado por hora, considerar-se-4, para
apuragio do valor mensal, a multiplicagdo da jornada de trabalho pelo nimero de dias efetivamente
trabalhados no periodo, acrescido de 1/6 (um sexto) desse total a titulo de descanso semanal
remunerado.

Art. 75. A despesa com pessoal ndo pode exceder os limites estabelecidos na LRF.

§ 1° A concessdio de qualquer vantagem ou aumento de remuneragdo, a criagio de cargos ou
fungdes, bem como a admissdo ou contratagdo de pessoal, a qualquer titulo, pelo Poder Executivo, s6
pode ser feita se houver prévia dotagfo orgamentéria suficiente para atender as projegdes de despesa de
pessoal e aos acréscimos dela decorrentes ¢ autorizagio especifica na Lei de Diretrizes Orgamentdrias.

§ 2° Para o cumprimento dos limites estabelecidos & despesa com pessoal, a Administracio
Publica pode adotar, se necessdrio, as seguintes providéncias:

I — redugio em pelo menos 20% (vinte por cento) das despesas com empregos em comissio e
funges de confianga;

II — implementagio de Planos de Demisséo Voluntdria, na forma de Lei especifica;

III — exoneragdo dos servidores estaveis e ndo estaveis, na forma da Lei federal n° 9.801, de 14
de junho de1999;

IV — outras medidas legais adotadas pelo Poder Executivo.

Seciio I1
Dos Direitos, Vantagens Pecunidrias e Gratificagdes

Rua Aluisio José de Castro, n°® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



iario Oficial

S
%ﬁ da Estancia Turistica de Guaratingueta

@y,

N

ANO 61 Guaratingueta, 26 de dezembro de 2022 - EDICAO ONLINE N° 4.451
LEI

Guaratinguets - SP

Lei Municipal n° 5.435-2022 (continuag&o) -28-

Art. 76 Consideram-se direitos e vantagens pessoais dos servidores efetivos do Municipio de
Guaratingueta, além de outros previstos constitucionalmente e na CLT, os seguintes:

I — Adicional de Férias;

II — Décimo Terceiro Salario;

I — Adicional por Tempo de Servigo;

IV — Adicional de Sexta Parte;

V — Auxilio Funeral;

VI — Auxilio por Invalidez;

VII - Cartéio Alimentagéo;

VIII - Adicionais e Gratificagdes previstos em diplomas proprios, nos termos do artigo 1°, § 2°
desta Lei Complementar, e outros que venham a ser criados.

Subsecio [
Do Adicional de Férias

Art. 77 O Adicional de Férias corresponde a 1/3 (um tergo) do seu salario, consideradas para este
fim as gratificagdes, os adicionais € as demais vantagens pecuniérias legalmente previstos, ¢ a média
das horas extraordinarias eventualmente prestadas durante o periodo aquisitivo.

Subse¢io 11
Do Décimo Terceiro Salario

Art. 78 O Décimo Terceiro Saldrio € pago no valor do salario base acrescido de gratificacdes,
adicionais das demais vantagens pecunidrias legalmente previstas, e da média das horas extraordinarias
eventualmente prestadas no periodo aquisitivo, sendo 50% (cinquenta por cento) pagos no més de
aniversario do servidor, e 50% (cinquenta por cento) pagos até o dia 20/12 (vinte de dezembro) de
cada ano, observado que:

I — aos servidores aniversariantes no més de janeiro, os 50% (cinquenta por cento) relativos ao
periodo aquisitivo subsequente, sdo pagos no més de fevereiro do ano em curso;

II — aos servidores aniversariantes no més de dezembro e aos admitidos no ano em curso, pagam-
se em duas parcelas iguais: 50% (cinquenta por cento) até o dia 30/11 (trinta de novembro) e 50%
(cinquenta por cento) até o dia 20/12 (vinte de dezembro) de cada ano, ou conforme regulamento a Lei
federal n° 4.090, de 13 de julho de 1962.

Art. 79 O Décimo Terceiro Saldrio nfio constitui base de calculo para adicionais, gratificagdes ou
beneficios de qualquer natureza, nem é computado para fins de concesso de acréscimos ulteriores sob o
mesmo titulo ou idéntico fundamento.

Subsegio 111
Do Adicional por Tempo de Servigo

Art. 80 O Adicional por Tempo de Servigo é concedido a cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio no
servigo publico municipal de Guaratinguetd, pelo ocupante de emprego permanente, inclusive enquanto
afastado para o exercicio de emprego em comissdo, ou de fungdo de confianga no 4mbito da Administragéo
Pblica Direta do Municipio de Guaratinguetd, em valor decorrente da multiplicagdo dy@guintes indices
sobre o saldrio base, conforme o nimero de quinquénios acumulado pelo seryidor: ,
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Numero de Indice ou Percentual Numero de Indice ou Percentual
Quinquénios Quinquénios
01 0,05 ou 5% 02 0,1025 ou 10,25%
03 0,1576 ou 15,76% 04 0,2155 ou 21,55%
05 0,2763 ou 27,63% 06 0,3401 ou 34,01%
07 0,4071 ou 40,71% 08 0,4775 ou 47,75%
09 0,5551 ou 55,51% 10 0,6291 ou 62,91%
Subsegiio IV

Do Adicional de Sexta Parte

Art. 81 O Adicional de Sexta Parte é concedido a partir do dia em que o servidor completa 20
(vinte) anos de efetivo exercicio no servigo ptiblico municipal de Guaratinguetd, com valor equivalente
a 1/6 (um sexto) dos seus vencimentos integrais.

Paragrafo tinico. O adicional de que trata o caput tem natureza remuneratéria para todos os fins.

Subsegio V
Do Auxilio Funeral

Art. 82 O servidor municipal da Administragdo Direta faz jus ao recebimento de Auxilio
Funeral, a titulo indenizatério, nos termos de regulamento a ser baixado pelo Poder Executivo, nos
casos de falecimento:

a) do servidor;

b) do conjuge ou companheiro do servidor;

¢) de descendente sob dependéncia do servidor;

d) dos familiares de que tratam as alineas ‘b’ e ‘c’ deste artigo, concomitantemente.

Subsec¢io VI
Do Auxilio Invalidez

Art. 83 O Auxilio Invalidez é recebido pelo servidor aposentado por invalidez permanente, a
titulo indenizatério, pelo periodo de 12 (doze) meses contados da concesséo da aposentadoria, ao valor
de um salario-minimo nacional vigente, por més.

Subsegiio VII
Do Cartio Alimentacéio

Art. 84 O Cartio Alimentagiio é beneficio de natureza indenizatéria, em cartio magnético
fornecido a todo o servidor municipal que o requeira, com crédito pré-concedido em valor estipulado ¢
reajustado por Lei.

Paragrafo unico. O crédito do Cartdo Alimentagdo ¢ recarregado até o dia 5 (cinco) de cada més,
mediante desconto em folha de pagamento e vinculado ao efetivo exercicio do servidor, nos termos de
regulamento a ser baixado pelo PoderE/)&@ltivo, ressalvado o fornecimento aquele servidor em gozo
de auxilio-doenga previdenciario. = .
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CAPITULO V
DO REGIME DISCIPLINAR

Art. 85 Regulamento proprio deve dispor sobre o regime disciplinar dos servidores municipais,
estabelecendo infragdes e penalidades e regulando o procedimento administrativo disciplinar.

TITULO IT i
DO PLANO DE CARREIRA E REMUNERACAO DOS SERVIDORES
DO MUNICiPIO DE GUARATINGUETA

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Sec¢do I
Dos Principios de Valorizagio de Servidor

Art. 86 A carreira dos servidores municipais tem por principios basicos:

I — ingresso exclusivamente por concurso piiblico de provas ou de provas e titulos;

II — aperfeigoamento profissional continuado e condi¢des adequadas de trabalho;

I1I — atendimento a legislagdo trabalhista vigente e demais normas de Direito Administrativo;

IV — melhoria continua da qualidade da Administragdo Publica e seus servigos, por meio da
valorizagdo e da motivago permanentes dos servidores.

Art. 87 A valorizagio dos servidores se da por dois distintos planos de ascens@o remuneratéria: a
evolugiio funcional por desempenho e a gratificagio por mérito académico, sem prejuizo dos
adicionais por tempo de servigo e outras vantagens legalmente conferidas.

Art. 88 S3o contemplados pelo Plano de Carreira e Remuneragio apenas os servidores publicos
da Administra¢do Direta, ocupantes de empregos permanentes e em efetivo exercicio das respectivas
atribuicSes, de emprego em comissdo ou de fungfo de confianga para a qual venha a ser designado no
ambito do servigo publico municipal de Guaratingueta.

Paragrafo tinico. Os integrantes do Quadro do Magistério Piblico Municipal (QMPM) observam
exclusivamente o Plano de Carreira proprio, previsto na L n° EPCR-Mag/2022.

Secio I1
Da Evolugiio Funcional por Desempenho

Art. 89 Para os fins desta Lei, cada referéncia salarial constante da Tabela de Referéncias
Salariais — Anexo II desta Lei, é escalonada em 9 (nove) niveis, identificados pelas letras de A a I,
sendo o nivel ‘A’ considerado inicial e o nivel ‘I’, o final.

§ 1° Entre cada um dos niveis citados no caput ¢ observado um intersticio minimo de 1825 (um
mil, oitocentos e vinte e cinco) dias de efetivo exercicio, ininterruptos ou nio, contados da publicagdo
desta Lei, da data de ingresso do servid(w da homologagdo do resultado do tultimo processo de

evolugdo funcional, conforme o W
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§ 2° Como dia de efetivo exercicio considera-se o disposto no artigo 52 desta Lei.

Art. 90 A evolugdo funcional por desempenho ocorre na passagem de um para outro nivel da
referéncia salarial aplicdvel ao servidor, promovendo, a cada evento, um acréscimo nfo acumulativo,
nos respectivos percentuais incidentes sobre o nivel ‘A’ (inicial):

I —3% - B (trés por cento sobre o nivel ‘A’ para o nivel ‘B’);

I1 - 6% - C (seis por cento sobre o nivel ‘A’, para o nivel ‘C’);

III - 9% - D (nove por cento sobre o nivel ‘A’, para o nivel ‘D’);

IV — 12% - E (doze por cento sobre o nivel ‘A’, para o nivel ‘E’);

V —15% - F (quinze por cento sobre o nivel ‘A’, para o nivel ‘F’);

VI - 18% - G (dezoito por cento sobre o nivel ‘A’, para o nivel ‘G’);

VII - 21% - H (vinte e um por cento sobre o nivel ‘A’, para o nivel ‘H’); e

VIII — 24% - I (vinte e quatro por cento sobre o nivel ‘A’, para o nivel ‘T’).

Art. 91 Para o servidor obter evolugdo funcional por desempenho, sdo exigidos:

[ — o cumprimento do intersticio previsto no artigo 89, § 1° desta Lei;

IT - submeter-se a 5 (cinco) avaliagdes de mérito durante o intersticio;

III — a somatéria do resultado das avaliagdes de mérito do servidor deve ser igual ou superior a
70% da pontuagfo méaxima de todas as avaliagdes de mérito somadas.

IV — ndo se encontrar em afastamento ndo remunerado; e

V — n#o se encontrar posicionado no nivel ‘I’ (Gltimo nivel) da respectiva referéncia salarial.

§ 1° Ao servidor que estiver afastado para exercicio de fungdio de confianga ou emprego em
comissdo, no ambito da Administragio Publica Direta do municipio de Guaratinguetd, nos termos do
artigo 62 desta Lei Complementar, é assegurada participagfo nas avaliagdes de mérito, sendo avaliado
pelo desempenho das atribuigdes em exercicio.

§ 2° A nio realizagdo da avaliag8io de mérito por parte da Administragdo ndo inviabilizard a
evolugdo funcional do servidor.

Art. 92 A evolugdo funcional por desempenho tem natureza remuneratdria e integra o salario do
servidor para todos os fins, exceto para a incidéncia de novas evolugdes ¢ da Gratificagdo por Mérito
Académico.

Segiio II1
Da Gratificagiio por Mérito Académico

Art. 93 Para a gratificagio por mérito académico, sdo considerados os seguintes titulos
académicos:

I — ensino médio, nos termos dos artigos 35 e 36 da Lei federal n° 9.394, de 20 de dezembro de
1996 (LDB),

II — educagdo profissional técnica de nivel médio, nos termos dos artigos 36-A a 36-D da LDB;

III — superior, em curso sequencial, nos termos do artigo 44, [ da LDB;

IV — superior, em curso de graduagdo, nos termos do artigo 44, Il da LDB;

V — pos-graduagdes lato sensu, denominados especializagdo, Master Business Administration
(MBA), aperfeigoamento e outros que tenham como requisito a graduagéo em nivel superior, e a carga
horaria minima de 360 (trezentos e sessenta) horas, nos tefos do artigo 44, IIl da LDB.

Rua Aluisio José de Castro, n°® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800 48
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



iario Oficial

N\ =A
: $ﬁ da Estancia Turistica de Guaratingueta

0

-

W

ANO 61 Guaratingueta, 26 de dezembro de 2022 - EDICAO ONLINE N° 4.451
LEI

Guaratinguets - 8P

Lei Municipal n° 5.435-2022 (continuag@o) -32-

VI — pos-graduagdes stricto sensu, em programas de mestrado ou doutorado, nos termos do
artigo 44, 111 da LDB.

Art. 94. A gratificagdio por mérito académico, conferida ao servidor estavel, resulta de percentual
incidente sobre o valor relativo ao nivel 'A’ (saldrio de ingresso) da referéncia salarial propria do seu
emprego, de modo ndo acumulével e respeitados os reajustes e revisdes anuais aplicados, nos seguintes

casos:
REQUISITO ) R GRATIFICACAO]
DO TITULO ACADEMICO POR MERITO
EMPREGO ACADEMICO
Ensino Médio ou Educ. Prof. Técnica de Nivel Médio 29
(art. 93,1 ou I) 0
Ensino Superior — Curso Sequencial (art. 93, III) 4%
Ensino Ensino Superior — Graduagéo (art. 93, IV) 6%
Fundamental | 1° Pés-graduacgio Lato Sensu (art. 93, V) 8%
2% Pos-graduagfio Lato Sensu (art. 93, V) 10%
Pés-grad. Stricto Sensu Mestrado (art. 93, VI) 15%
Pés-grad. Stricto Sensu Doutorado (art. 93, VI) 20%
Educ. Prof. Técnica de Nivel Médio (art. 93, II) 2%
Ensino Superior — Curso Sequencial (art. 93, III) 4%
Ensino Superior — Graduacdo (art. 93, IV) 6%
Ensino Médio | 1* Pés-graduacfio Lato Sensu (art. 93, V) 8%
22 Pos-graduagdio Lato Sensu (art. 93, V) 10%
Pés-grad. Stricto Sensu Mestrado (art. 93, VI) 15%
Pés-grad. Stricto Sensu Doutorado (art. 93, VI) 20%
Ensino Superior — Curso Sequencial (art. 93, III) 4%
Ensino Superior — Graduagéo (art. 93, IV) 6%
Habilitagdo | 1* Pos-graduaggio Lato Sensu (art. 93, V) 8%
Técnica em
Nivel Médio | 2% Pés-graduacdio Lato Sensu (art. 93, V) 10%
Pés-grad. Stricto Sensu Mestrado (art. 93, VI) 15%
Pos-grad. Stricto Sensu Doutorado (art. 93, VI) 20%
2° Graduagdo, diversa do requisito (art. 93, IV) 6%
. 12 P6s-graduagdo Lato Sensu (art. 93, V) 8%
SE:ilrl;gr 22 Pés-graduacdio Lato Sensu (art. 93, V) 10%
Pés-grad. Stricto Sensu Mestrado (art. 93, VI) 15%
Pos-grad. Stricto Sensu Doutorado (art. 93, VD) 20%

§ 1° A gratificagio por mérito académico € tUnica e tem alteragdo de percentual conforme haja a
apresentagio do titulo académico valido, pelo servidor, ao Departamento de Recursos Humanos.

§ 2° Em nenhuma hipétese sdo acumulados os percentuais relativos a diferentes titulos
académicos apresenta/d(@ pelo mesmo servidor, prevalecendo o titulo que The confira maior percentual
de gratificacdo. -
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§ 3° Nzio sdo validos cursos que figurem em Lei como requisito para admiss&o, ou que confiram
a escolaridade ou a habilitagio necessaria ao exercicio do emprego publico ocupado pelo servidor.

§ 4° A validade do titulo académico depende do atendimento as normas educacionais que
regulem a oferta dos referidos cursos e da regularidade do credenciamento e autorizagdo da institui¢&o
por 6rgéo oficial de ensino.

§ 5° Os titulos académicos tém validade permanente, ¢ podem ser utilizados, para fins de
gratificagdio por mérito académico, a qualquer tempo, observado um intersticio de 3 (trés) anos entre a
apresentagio de cada um.

Art. 95 A gratificagdo por mérito académico serd concedida a requerimento do servidor,
mediante a apresentagdio de titulo valido, e passa a ser recebida no pagamento do més subsequente ao
da apresentag@o. .

Paragrafo tnico. E do Departamento de Recursos Humanos a responsabilidade pela verificagéo,
validagfio e apostilamento do titulo apresentado, bem como os demais procedimentos necessarios a
implantagio do beneficio ao servidor.

CAPITULO II
Da Comissio de Evolugio Funcional (CEF)

Art. 96 Os procedimentos das avaliagdes de mérito sdo realizados pela CEF, comissdo tnica e
permanente com atuagio imparcial e objetiva, compondo-se e funcionando nos termos deste artigo:

§ 1° A CEF ¢ composta por 10 (dez) membros designados pelo Chefe do Poder Executivo dentre
os servidores municipais, 3 (trés) dos quais lotados no Departamento de Recursos Humanos da
Prefeitura Municipal de Guaratinguetd, € que:

I — sejam empregados estaveis e em efetivo exercicio;

11 — nfio estejam respondendo procedimento disciplinar de qualquer espécie.

§ 2° Os membros da CEF sdo renovados sempre que necessario, ¢ a autoridade nomeante pode, a
seu critério, designar suplentes até o dobro do niimero de membros permanentes.

§ 3° As atividades da CEF ocorrem durante a jornada regular de trabalho, sem prejuizo das
atribui¢Ses inerentes aos respectivos empregos ou fungdes.

§ 4° E vedado ao membro da CEF atuar em processos ou procedimentos relativos a servidor que
seja seu conjuge ou companheiro, parente consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau, devendo se declarar impedido e ser substituido.

§ 5° As sessdes da CEF em que ocorrem deliberagdes de qualquer espécie sdo registradas em ata
circunstanciada, e quando depender de votaggo, decide-se pela maioria absoluta de votos.

§ 6° A CEF compete:

I — realizar reunides periodicas, obedecendo e atendendo prazos legais e normativos;

II — realizar as avaliagdes de mérito, responsabilizando-se pela apuragdo dos fatores objetivos
referidos pelo artigo 99, I a III e pela promog&o da avaliagdo pela chefia imediata quanto ao fator do
inciso IV do mesmo dispositivo, desta Lei.

111 — aferir o resultado da avaliagio de mérito e do resultado do processo de evolugdo funcional;

IV — proceder &s oitivas, acareagdes, investigagdes e todas as demais diligéncias que julgar
necessario a instrugdo do processo de avaliagdo de mérito, quando o caso;

V — promover o proggsso a deliberagdo da autoridade, instruido com as competentes aferigdes de
sua competépeta; .
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VI — considerar, para fins de avaliagdo de mérito, todos os elementos constantes do processo de
evolugdo funcional do servidor avaliando;

VII - certificar o resultado e a conclusio de cada avaliagdo de mérito, bem como do processo de
evolugdo funcional;

VIII - receber pedido de reconsiderag@o e recurso hierdrquico, promovendo-os as autoridades
competentes pela deciso;

IX — preparar e fazer publicar o ato de homologaggo da evoluggo funcional;

X — retificar o resultado da avaliagdo especial de desempenho do servidor que interpuser pedido
de reconsideragdo procedente, bem como notificar o servidor da improcedéncia do seu pedido, quando
0 caso;

XI — manifestar-se sobre eventual:

a) recurso interposto contra pedido de reconsideragéo indeferido;

b) pedidos de esclarecimento ou outros pedidos realizados por chefe imediato, Secretério
Municipal ou pelo Chefe do Poder Executivo.

XII — arquivar, em pasta ou base de dados individual, os documentos do processo administrativo
pertinente a cada avaliagéo de mérito;

XIII — informar ao Departamento de Recursos Humanos o resultado de cada avaliag@io de mérito
do servidor e, apés a tltima, enviar-lhe o processo completo para arquivo junto ao respectivo
prontudrio funcional.

Art. 97 Cada Secretaria Municipal ou érgdo equivalente deve concorrer para o bom andamento
dos procedimentos de avaliagdo de mérito e processos de evolugdo funcional, assumindo o dever de
colaboragdo e diligéncia para com os membros da CEF.

Paréagrafo tmico. A CEF pode requisitar ao Secretario ou autoridade equivalente, a cessdo de
servidor de sua pasta para prestar informagdes e esclarecimentos, fornecer documentos e registros e
outras atividades pertinentes necessérias a avaliagdo de mérito dos servidores da pasta.

Art. 98 Sdo atribuigdes de cada um dos membros da CEF:

I — atuar com isengfo, imparcialidade, objetividade e ética;

II — manter sigilo sobre as informagdes ¢ dados pertinentes aos servidores avaliados;

III — receber, manter em guarda e encaminhar documentos e registros relacionados aos
servidores avaliados e pertinentes ao procedimento de avaliagdo de mérito € ao processo de evolugdo
funcional, com zelo e discrigdo;

IV — orientar o servidor e sua chefia sobre as questdes relativas ao processo de evolugdo
funcional e as avalia¢des de mérito que o compdem.

CAPITULOIII
DA AVALIACAO DE MERITO

Sec¢io I
Dos Fatores Avaliativos

Art. 99 A avaliagio de mérito, de que trata o artigo 91, II desta Lei Complementar, visa aferir e
registrar, a cada ano, o merecimento dg sepyidor frente aos seguintes fatores:
I — formag#o complementar; .
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II - assiduidade/pontualidade;

1T — disciplina;

IV — desempenho profissional.

§ 1° De acordo com as disposi¢des constantes desta Segdo, para cada fator € conferido até 5
(cinco) pontos, € atribuido peso 1, 2 ou 3 (um, dois ou trés), sendo que:

I — a pontuagio é conferida em razdo de critérios objetivos e aferiveis por meio de documentos e
registros da atuagéo do servidor, bem como pela avaliagdio por sua chefia imediata;

II — o peso refere-se ao grau de relevancia do fator na avaliagdo de mérito dos servidores, sendo
atribuido por Decreto do Poder Executivo em razio da necessidade administrativa de aprimoramento
do servigo publico, visando incentivar ou desincentivar condutas de seus servidores, onde:

a) o peso 1 (um) ¢é aplicado ao fator considerado regular ao tempo da publicagéo do Decreto, cuja
conduta geral dos servidores, em relagdo a esse fator, seja satisfatéria e possa ser mantida;

b) o peso 2 (dois) é aplicado ao fator considerado moderado ao tempo da publicagdo do Decreto,
cuja conduta geral dos servidores, em relagéo a esse fator, precise melhorar;

¢) o peso 3 (trés) é aplicado ao fator considerado relevante ao tempo da publicagdo do Decreto,
cuja conduta geral dos servidores, em relagfo a esse fator, exija uma melhora acentuada.

§ 2° Considerando a implantagéo do Plano de Carreiras e Remuneragéo, a primeira avaliagdo de
mérito a ser realizada ap6s a publicagdo desta Lei ter4 a aplicagdo de peso 1 (um) para todos os fatores
de que trata o § 1° deste artigo, dispensada, excepcionalmente, sua fixagéo pelo Decreto de que trata o
artigo 105.

Art. 100 Ao fator formagiio complementar, consideram-se os cursos ofertados por instituigdes
oficiais de ensino realizados pelo servidor.

§ 1° E considerado de formagdo complementar o certificado de conclusdo de cursos de
capacitacfio, atualizagio ou aperfeicoamento, ou de participagdo em eventos académicos e cientificos
com carga minima de 8§ (oito) horas, bem como os cursos de extenso de que trata o artigo 44, IV da
LDB, com temdtica relacionada diretamente com a area de atuagdo e estreita ligagdo com as
atribuigdes do emprego do servidor avaliado.

§ 2° Para validagio do curso de formagdo complementar, o servidor interessado deve apresentar
4 CEF, antes de efetivar sua matricula, dados sobre a instituigfo realizadora, o contetido programatico
do curso e sua duragéo.

§ 3° A CEF decide em 10 (dez) dias sobre a validade do curso apresentado pelo servidor
interessado, ouvida a chefia imediata, e, em sendo negativa a decisdo, o certificado de conclusdo do
referido curso nio é computado para fins de avaliagdo de mérito.

§ 4° O certificado de conclusdo de curso de formagdo complementar é vilido por 3 (trés) anos
contados da data de sua emisséo, e pode ser utilizado, para fins de avaliagdo de mérito, uma Unica vez.

Art. 101 A pontuagfo conferida aos cursos de formago complementar, nos termos do artigo 100
desta Lei, é de 0,1 (um décimo) de ponto por hora, limitado a apresentagdo de 50 (cinquenta) horas em
certificados de conclusfo ou de participagdo em cursos.

§ 1° A cada avaliagio de mérito, a somatoria de todos os certificados apresentados pelo servidor
ndo deve ultrapassar 0 maximo de 5 (cinco) pontos.

§ 2° E vedado o fracionamento de carga horéria de certificados apresentados e, ocorrendo sobra
de carga horaria em relaggio aelmaximo estabelecido pelo capur deste artigo, estas ndo sdo aproveitadas

em avaliagdo a.
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Art. 102 O fator assiduidade e pontualidade é mensurado pelo numero de auséncias e
impontualidades do avaliando durante o ano, aferivel por meio dos controles de frequéncia ordinarios.

§ 1° Sdo considerados dias de efetivo exercicio aqueles elencados no artigo 52 desta Lei, ndo
importando em prejuizo & pontuag@io do servidor que houver se ausentado do trabalho em razéo de
qualquer daquelas hipdteses.

§ 2° Sao consideradas auséncias ao trabalho as hipoteses previstas no artigo 53, ¢ qualquer outra
que no conste do rol taxativo do artigo 52 desta Lei.

§ 3° E considerada impontualidade o atraso na entrada ao trabalho, registrada no inicio da
jornada ou no retorno do intervalo, por periodo superior a 15 (quinze) minutos, ou, ainda, o
encerramento antecipado ¢ injustificado da jornada pelo mesmo periodo.

§ 4° A pontuagiio decorrente do fator de que trata o caput serd calculada pela subtragéo dos
pontos de impontualidade daqueles alcangados pela assiduidade, do seguinte modo:

I — nenhum registro de auséncia ao trabalho no periodo avaliado: 5 (cinco) pontos;

II —de 1 (um) a 5 (cinco) dias de auséncia no periodo avaliado: 2,5 (dois € meio) pontos;

III — a partir de 6 (seis) dias de auséncia ao trabalho durante o periodo avaliado: 0 (zero) pontos;

IV — para cada registro de impontualidade durante o periodo avaliado: -0,25 (menos vinte € cinco
centésimos) de ponto, limitada & pontuagfo prevista no inciso L

Art. 103 O fator disciplina considera as penalidades disciplinares softidas pelo avaliando,
decorrentes de procedimento administrativo disciplinar regular e ja concluido ao tempo da avaliagdo,
como segue:

I — nenhum registro de penalidade disciplinar: 5 (cinco) pontos;

II — um registro de adverténcia: 1(um) ponto;

III — um registro de suspenséo 0 (zero) pontos.

Paragrafo tnico. Caso advenha decisdo judicial que altere o resultado do procedimento
administrativo disciplinar em favor do avaliando, a CEF deve, conforme o momento:

I — quando no curso do intersticio, produzir emenda a avaliagio de mérito para constar a
alteragéio da pontuagdo, certificando o resultado final e arquivando copia da decisdo judicial respectiva
junto ao processo de evolugio funcional;

IT — quando posterior & evolugdo funcional em que foi considerada a pontuagéo, avaliar se houve
repercussio no resultado final e, havendo, emendar a avaliagdo nos termos do inciso I deste pardgrafo,
retificando o resultado da evolugfio funcional e promovendo todo o processo ao Chefe do Poder
Executivo para deliberar sobre a regularizagdo remuneratoria; diligenciando, apés, pelo arquivamento
de todo o processo.

Art. 104 O fator desempenho profissional é mensurado por meio do acompanhamento das
atividades pertinentes s atribuigdes do emprego ou fungéo pela chefia imediata, durante todo o ano,
avaliando o servidor ao final do periodo em formuldrio proprio constante do Anexo V — Formulério e
Avaliag8o de Mérito, dando-lhe ciéncia.

Paragrafo tinico. O desempenho profissional do servidor ¢ julgado na conformidade do Anexo V
— Formuléario de Avaliagio de Mérito, atribuindo-se a pontuagio indicada conforme seja positiva ou
negativa a afirmacio em relagio ao aspecto profissional flela enunciado, a saber:

I — Para cada afirmagéo: 1 (um) pontp-

II — Para cada negativa: 0 (zero)
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Art. 105 No més de dezembro de cada ano, com vigéncia durante o ano subsequente, o Chefe do
Poder Executivo, ouvido o Sindicato dos Servidores Municipais de Guaratingueta, baixa Decreto onde
determina:

I — o peso aplicavel a cada um dos fatores previstos no artigo 99, caput e seus incisos, conforme
consta do § 1° do mesmo dispositivo;

II — o cronograma para processamento das avaliagdes de mérito, realizadas no més de margo de
cada ano em relagdo ao periodo anterior;

III — a pontuagdo total maxima da avaliagdo de mérito, considerada a distribui¢do dos pontos e
pesos aos fatores avaliativos, de modo que nfo seja inferior a 35 (trinta e cinco), nem superior a 45
(quarenta e cinco) pontos.

§ 1° Aplicam-se & avaliagdo de mérito os §§ 1° e 2° do artigo 23 e o artigo 25 desta Lei.

§ 2° O periodo utilizado para a avaliagdo de mérito ¢ o dia 1° de margo do ano referéncia a 28 de
fevereiro do ano subsequente.

§ 3° Para submeter-se & avaliagdo de mérito, o servidor deve contar, no minimo, 300 (trezentos)
dias de efetivo exercicio, durante o periodo de que trata o § 2° deste artigo.

§ 4° O servidor que ndo for avaliado em razéo do excesso de faltas injustificadas ¢ encaminhado
para acompanhamento pelo Departamento de Recursos Humanos, perante o qual deve firmar termo de
ajustamento de conduta (TAC), artigo 85 do Decreto municipal n® 8.576, de 06 de dezembro de 2018.

§ 5° O Anexo V — Formulério de Avaliagio de Mérito deve concentrar o registro da pontuagéo
relativa a cada fator constante do artigo 99, I a III, bem como a avaliagio da chefia imediata, constante
do inciso IV do mesmo artigo, e, ainda, o resultado da avaliag@o.

§ 6° O resultado da avaliagdo de mérito decorre da somatéria da pontuagio aferida em cada um
dos quatro fatores avaliativos.

Secdo 11
Do Procedimento de Avaliagiio de Mérito e
do Processo de Evolucio Funcional

Art. 106 O procedimento de avaliagio de mérito ¢ realizado no més de margo de cada ano,
operando-se do seguinte modo:

§ 1° Os membros da CEF diligenciam a entrega do formulario do Anexo V a chefia imediata do
avaliando, que o devolve devidamente preenchido no prazo méximo de 5 (cinco) dias.

§ 2° A CEF deve registrar, em espago reservado no formulario do Anexo V, o resultado da
avaliag@o de mérito respectiva.

§ 3° Quando ocorrer movimentagdo do servidor, substituigdo de chefia ou quando houver
afastamento ou licenga por periodo superior a 65 (sessenta e cinco) dias e ndo considerado de efetivo
exercicio, fica o chefe responsavel pelo dltimo perfodo trabalhado obrigado a preencher o formulério
do Anexo V relativamente ao tempo em que exerceu a chefia do avaliando, encaminhando o
documento a CEF, que o toma como boletim avaliativo parcial.

§ 4° No caso do § 3° deste artigo, a avaliagio é complementada pela emissdo de novo boletim
avaliativo parcial pela nova chefia ou no retorno do servidor ao exercicio, considerado o tempo
residual para integralizar o intervalo avaliativo.

§ 5° Havendo dois boletins avaliativos parciais para o petiodo, a
para balizar sua decisdo sobre a pontuagdo pertinente a cada fator

F calcula a média aritmética

1
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Art. 107. Para a finalidade de avaliagdo de mérito, chefe imediato é o servidor responsavel pela
unidade administrativa em que estd lotado o servidor avaliando, ou aquele a quem houver sido
delegada, formalmente e por autoridade competente, as atribui¢des inerentes & chefia, inclusive as
seguintes:

I — inteirar-se da legislagfo acerca da evolugo funcional e da avaliagfo de mérito;

11 — dar ciéncia ao servidor avaliado por meio escrito, a contrarrecibo, ou por correspondéncia
com aviso de recebimento (AR), quando afastado, do resultado aferido em procedimento de avaliagdo
de mérito ou processo de evolugio funcional;

III — certificar a recusa do servidor em dar recibo da notificagdo sobre o resultado da avaliagdo
de mérito, promovendo o caso a CEF;

IV — avaliar com objetividade e imparcialidade o desempenho e a conduta do servidor avaliando;

V — preencher o formulério do Anexo V e encaminhé-lo & CEF, no prazo estabelecido no § 1° do
artigo 106 desta Lei;

VI - comparecer sempre que convocado pela CEF;

VII - atuar em conjunto e em regime de colaboragfio com o servidor avaliando e com a CEF,
zelando pelo cumprimento das normas ¢ prazos do procedimento de avaliagdo de mérito.

Paréagrafo tinico. O Poder Executivo proporcionard, anualmente, treinamento adequado para que
as chefias imediatas sejam capacitadas a realizar o processo avaliativo, de tal forma a minimizar a
possibilidade de incidéncia dos diversos tipos de erros inerentes a execugo do processo.

Art. 108 Apés encaminhamento pela CEF, a chefia imediata tem o prazo maximo de 5 (cinco)
dias, para notificar o servidor por escrito acerca do resultado da avaliagdo de mérito; sendo igual o
prazo do servidor, contado do recebimento da respectiva notificagdo, para apresentar pedido de
reconsideragéo.

§ 1° Quando o servidor se recusa a assinar a notificagéio que lhe da ciéncia do resultado da
avaliagio de mérito, a chefia imediata deve registrar o fato no préprio formuldrio, colhendo a
assinatura de duas testemunhas devidamente identificadas.

§ 2° O servidor avaliado ausente ¢é cientificado do resultado da avaliagdo de mérito na data de seu
retorno e, sendo o afastamento/licenca superior a 10 (dez) dias ou ndo havendo previséo de retorno, a
ciéncia ¢ dada por correspondéncia com aviso de recebimento (AR).

Art. 109 Face ao resultado do procedimento de avaliagdo de mérito, o servidor avaliado tem
direito a 2 (duas) instancias recursais administrativas, observados os procedimentos e prazos previstos
neste artigo.

§1°0 pedldo de reconsideragfio é interposto pelo interessado em até 5 (cinco) dias contados da
data da ciéncia do resultado, dirigido ao Secretario ou autoridade equivalente a que esteja
hierarquicamente vinculado, que tem o mesmo prazo para o julgamento e outros 5 (cinco) dias para
notificar o servidor sobre sua decisdo acerca do pedido.

§ 2° O recurso hierarquico € interposto pelo interessado em até 10 (dez) dias contados da data da
ciéncia da decisdo do pedldo de reconsideragdo, dirigido ao Chefe do Poder Executivo, cujo
_]ulgarnento no prazo maximo de 15 (quinze) dias, representa o esgotamento da via administrativa.

§ 3° E de 5 (cinco) dias, contados do encerramento do prazo de Wento o prazo da CEF para
notificar o servidor avaliado sobre a decisdo do recurso hiegirqti =
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§ 4° O pedido de reconsideragfio e o recurso hierarquico podem ser utilizados uma tnica vez, em
relagdo a cada um dos procedimentos de avaliagdo de mérito, e sdo julgados com imparcialidade pelas
autoridades competentes, por meio da andlise dos elementos, provas e demais documentos
eventualmente juntados ao processo.

§ 5° Quando a autoridade competente pelo julgamento do pedido de reconsideragdo ou do
recurso hierarquico estiver impedido, afastado ou ocorrer vacéncia, o prazo para julgamento ¢
interrompido, reiniciando-se no retorno ou a partir da nova nomeagéo.

§ 6° No siléncio do servidor notificado, ou esgotada a via administrativa nos termos do § 2° deste
artigo, a CEF certifica a conclusfo do procedimento de avaliagdo de mérito.

Art. 110 O processo de evolugdo funcional, fisico ou eletronico, é autuado e devidamente
formalizado, contendo:

I — capa, onde consta 0 nome, a matricula, o emprego, a data de admissdo e a unidade de lotagio
do servidor avaliando;

II — todos os formularios e/ou boletins avaliativos parciais relativos a cada intervalo avaliativo,
bem como cépia dos documentos comprobatorios dos fatores constantes do artigo 99, I a III desta Lei,
recursos e respectivos resultados, atos de homologagdo e outros documentos que se fagam necessarios
a demonstrar a regularidade dos procedimentos, durante todo o intersticio.

§ 1° Todas as laudas integrantes do processo sdo numeradas e rubricadas por membro da CEF.

§ 2° O processo de evolugdo funcional congrega, no minimo, 5 (cinco) procedimentos de
avaliag@o de mérito.

§ 3° O resultado do processo de evolugdo funcional é obtido somando-se as 5 (cinco) avaliagdes
realizadas.

§ 4° Considera-se apto & evolugo funcional o servidor que obtiver, pela soma do resultado das 5
(cinco) avaliagSes realizadas, o minimo de 70% (setenta por cento) da pontuagdo total maxima
possivel.

Art. 111 Certificada a conclusfio do quinto procedimento de avaliagéo de mérito, a CEF procede
de oficio a aferigiio do resultado do processo de evolugfo funcional e do cumprimento das exigéncias
previstas no artigo 91, no prazo méximo de 10 (dez) dias da certiddo de que trata o § 6° do artigo 109
desta Lei.

§ 1° A conclusdo da CEF sobre a evolugo funcional do servidor € registrada no formulério do
Anexo VI — Resultado do Processo de Evolugdo Funcional, sobre o qual ¢ dada ciéncia ao servidor, no
prazo de 5 (cinco) dias.

§ 2° Aplica-se & fase do processo de evolugdo funcional descrita neste artigo as disposigdes
constantes dos artigos 108 e 109 desta Lei, relativamente a notificagdo do servidor avaliado e as
instancias recursais de direito.

Seciio 111
Da Homologagio do Resultado da Evolugio Funcional

Art. 112 Concluido o processo de evolugdo funcional pela aptidio ou néo do servidor, os autos
si0 encaminhados para homologago por Portaria do Chefe do Poder Executivo, pela qual:

I — ¢ conferido o adgéscimo a que fizer jus o servidor, nos termos do artigo 90 desta Lei
Complementar; ou (
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II — é certificada a sua inaptiddo para a evolugdo funcional e determinadas eventuais
providéncias. .

Paragrafo tnico. A CEF cabe juntar ao processo de evoluggo funcional a copia da Portaria de que
trata o caput e diligenciar o arquivamento dos autos junto ao prontudrio funcional do servidor.

TiTULO III )
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Se¢do I
Do Enquadramento

Art. 113 Os servidores municipais efetivos, em exercicio por ocasifio da publicagdo desta Lei,
ficam nela enquadrados, de modo automético, no nivel ‘A’ (inicial) da Tabela de Referéncias Salariais
constante do Anexo II desta Lei, mantidas as demais verbas de direito, a qualquer titulo, ¢ vedada a
redugdo salarial.

Paragrafo tnico. O servidor cujo salério base néo corresponda ao previsto no nivel ‘A’ (inicial)
da Tabela de Referéncias Salariais constante do Anexo II desta Lei, deve ser enquadrado no nivel mais
proximo da respectiva referéncia.

Art. 114 Os atuais ocupantes de empregos constantes do Anexo I — coluna “Situagio Atual”, que
nfo possuam o requisito de escolaridade previsto por esta Lei para o emprego correspondente e
constante da coluna “Situagiio Nova”, ficam dispensados deste requisito para o enquadramento nesta
Lei.

Parégrafo tinico. Unicamente para os servidores de que trata o caput deste artigo, a eventual
conclusio de curso referente ao requisito de escolaridade ora previsto é considerada para fins de
gratificagdo por mérito académico, conforme artigo 93 desta Lei.

Art. 115 Os cargos criados anteriormente a esta Lei e que expressamente ndo constem dela, néo
tendo ocupantes, ficam extintos e, se ocupados, ficam extintos na vacancia.

Art. 116 Fica assegurada aos ocupantes de empregos declarados em extingéo na vacéncia a
participagdo nas avaliagdes de mérito e no processo de evolugdo funcional, sendo enquadrados
segundo a referéncia salarial compativel com o salario base.

Art. 117 O Poder Executivo tem o prazo de 60 (sessenta) dias para baixar atos regulamentares e
outros necessérios ao enquadramento dos servidores e implantagéio desta Lei.

Segio II
Do Estagio Probatério e da Primeira Avaliacio de Mérito

Art. 119 Excepcionalmente, por ocasido da implantagdo desta Lei, a primeira avaliagdo de mérito
para fins de evolugdo funcional, realizar-se-4 em, abrij do ano de 2022 ¢ devera considerar o periodo de
1° de margo de 2022 a 28 de margo de
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Art. 120 O Poder Executivo tem o prazo de 60 (sessenta) dias contados da publicagdo desta Lei
para adequar e/ou constituir as Comissdes de Estagio Probatorio (CEP), de Avaliagdo Especial de
Desempenho (CAED) e de Evolugéo Funcional (CEF), de que tratam, respectivamente, os artigos 28,
29 e 96 desta Lei Complementar.

Art. 121 Havendo requerimento formal ¢ devidamente fundamentado por parte do Sindicato dos
Servidores Municipais de Guaratingueta, o Plano de Carreira e Remunerag¢io previsto nesta Lei (Titulo
I1, artigos 86 a 112) podera ser revisto ap6s 2 (dois) anos de sua implementagéo.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 122 Sao parte integrante desta Lei, com idéntica forga normativa:

I— Anexo I — Quadro de Empregos Permanentes (QEP), de que trata o seu artigo 4°, § 1°

II — Anexo II — Tabelas de Referéncias Salariais, de que trata o seu artigo 5°, ;

III — Anexo III — Descrig¢do de Atribuigdes dos Empregos Permanentes, de que trata o seu artigo
5°, 11,

IV — Anexo IV (A e B) — Formulario de Avaliagdo Especial de Desempenho ¢ Demais
Expedientes de Estagio Probatorio, de que tratam os seus artigos 21 e seguintes;

V — Anexo V — Formuldrio de Avaliagdo de Mérito, de que trata o seu artigo 104; e

VI — Anexo VI — Resultado do Processo de Evolugdo Funcional, de que trata o seu artigo 111, §
1°.

Art. 123 Qualquer beneficio previsto nesta Lei ocorre sempre sob a observancia do limite legal
de gastos com pessoal, previsto na Lei Complementar Federal n° 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal - LRF).

Art. 124 A execugdio orcamentaria e financeira, relacionada com a Administragdo Direta do
Municipio de Guaratinguetd, continua a onerar as dotagdes originarias ou os recursos em Vigor,
observadas as normas de boa técnica orgamentdria e sem prejuizo das adaptagSes transitdrias
indispensaveis a consecugdo do interesse administrativo, durante o periodo de implantag@o desta Lei.

Art. 125 Esta Lei revoga disposigdes da legislagdo municipal que lhe sejam contrarias, e, em
especial consolida e revoga expressamente os seguintes dispositivos legais:

[ - os artigos 60 a 92, as Disposi¢des Transitorias e Anexos da Lei municipal n® 2.055/1989;

IT — a Lei municipal n° 3.148/1997;

III — a Lei municipal n® 4.113/2008;

IV — a Lei municipal n° 4.171/2009;

V — o artigo 2° e seu paragrafo unico, e 0s Anexos 2.1 e 3.2 da Lei municipal n® 4.471/2013;

VI — a Lei municipal n° 4.519, de 08 de agosto de 2014;

VII - os anexos II, III, IV, V, VII, VIIT A, VIII B, da Lei municipal n°
de 2017; .

VIII — a Lei municipal n° 4.933, de 18 de dezembro de 2048;

781, de 23 de outubro
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LEI

Guaratingueté - SP

Lei Municipal n°® 5.435-2022 (continuagio) -42-

Art. 126. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicago, produzindo efeitos a partir de 01 de
janeiro de 2023.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA, aos vinte dias
do més de dezembro de dois mil e vinte e dois.

M S AUGUSTIN SOLIVA

Publicado nesta Prefeitura, na data supra.
Registrado no Livro de Leis Municipais n°® LVI.
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LEI

awmrswn-»  LEl MUNICIPAL N2 5.435, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022.

ANEXO I1
TABELAS DE REFERENCIAS SALARIAIS
- de que trata o art. 5°, 1 desta Lei -1-

1.932,32| 1.990,29

1.690,29 | 1.741,00| 1.793,23| 1.847,03| 1.902,44| 1.959,51| 2.018,29| 2.078,84| 2.141,21

1.967.75] 2.026,78] 2.087,59] 2.150,21

2.015,00| 2.075,45| 2.137,71

2.098,98] 2.161,95] 2.226,81] 2.293,61] 2.362,42] 2433,29] 2. 2.581,48]

2.142,191 2.206,46| 2.272,65 2;340,83 2.411,05| 2.483,39
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LEI MUNICIPAL N2 5.435, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022.

ANEXO I
TABELAS DE REFERENCIAS SALARIAIS
- de que trata o art. 5°,1 desta Lei -2-

3.027,84
3.148,96

3.440,74

1317933 | :
3.667,68 71 3.891,04 | 4.007,77 | 4.
4.408,27 . 4817,04 | 4. 5.110,40 | 5.263,71
4.584,59 5.009,71 | 5. 5.314,80 | 5.474,25

5.510,69 | 5. 5.846,29 | 6.021,68

5.690,75 | 5.86147 | 6037,

7716,83 | 7.948,34 | 8.186,79 | 8.432,39

14.430,82 | 14.863,74] 15.309,66 | 15.768,95 | 16.242,02] 16.729,28] 17.231,15| 17.748,09 ] 18.280,53
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ANEXO II
TABELAS DE REFERENCIAS SALARIAIS
- - de que trata o art. 5°, 1 desta Lei -3-

25,40 26,16 26,95 27,76 28,59 29;45 30,33 31,24
T

1.507.34 | 1.552.56 | 1.599,14 ] 1.647,11 | 1.696,52 | 1.747,42] 1.799,84 | 1.853,84 | 1.909,45
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3 ANEXO III
DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -1-

1. AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE:
DESCRICAO SUMARIA: Realizam visitas domiciliares rotineiras, casa a casa, para a busca de pessoas

com sinais ou sintomas de doencas agudas ou cronicas, de agravos ou de eventos de importincia para a
satide publica e consequente encaminhamento para a unidade de satide de referéncia.

DESCRICAO DETALHADA:

v Formalizar e executar programas de preveng#io e controles de doengas, promogdo da satde, visita
residéncias, estabelecimentos comerciais, industriais e outros relacionados com a preveng¢do da dengue no
Municipio;

v Atualizar mapeamento de familias.

v Participar de reunides e cursos de formagdo e educagdo continuada;

v Elaborar estudos ¢ projetos de educagdio e de agdes visando melhoria das condi¢des de vida da

populagio na area da saude, da prevengdo e da erradicagio de doengas transmissiveis, infectocontagiosas e
ou causadas pela impericia humanas nas 4reas de saneamento, de limpeza de profilaxia, uso de
medicamentos indevidos ou em excesso, contaminagdo alimentar e outros;

v Elaborar relatério de visitas, baseando-se nas atividades executadas, para permitir analises;

v FElaborar relatério especifico para o acompanhamento de gestantes;

v Elaborar relatério especifico para o acompanhamento de pessoas com hipertensdo, diabetes,
tuberculose, hanseniase ¢ outros;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

2. AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS:

DESCRICAO SUMARIA: Desempenham atividades de vigilancia, prevengdo e controle de doengas e
promogio da saiide, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do

superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA:

v Executar o plano de combate aos vetores: Dengue, leishmaniose; chagas esquitossomose, etc;

v Participar de palestras, dedetizagfo, limpeza e exames.

v Realizar pesquisa de triatomineos em domicilios em areas endémicas;

v Realizar identificacbes e eliminagdes de focos e/ou criadouros de Aedes Aegypti e Aedes
Albopictus em iméveis.

v Realizar levantamento, investigagio e/ou monitoramento de flebotomineos no municipio, conforme
classificagdo epidemiol6gica para leishmaniose visceral;

v Prover sorologia de material coletado em carnivoros e roedores para detecgdo de circulagdo de peste
em 4reas focais;

v Realizar borrifagio em domicilios para controle de triatomineos em 4rea endémica;

4 Realizar tratamento de imdveis com focos de mosquito, visando o controle da dengue;
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ANEXO I1I

DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -2-
v Realizar exames coproscOpicos para controle de esquistossomose e outras helmintoses em areas
endémicas;
v Palestrar em escolar ¢ outros seguimentos
v Dedetizar para combater ao Dengue e outros insetos;
v Cadastrar estabelecimentos de acordo com o maior e/ou menor risco epidemiolégico fornecendo
outras informagdes que servirdo de base para as agdes de fiscalizagéo;
v Executar outras tarefas da mesma natureza ¢ nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

3. AGENTE DE TRANSITO:

DESCRICAO SUMARIA: Exercer a fiscalizagdo de trinsito nos termos legais, orientar, sugerir, autuar
condutores de veiculos no dmbito Municipal, de acordo com as normas do Cddigo de Trinsito
Brasileiro. Executar interdicées e desvio do sistema vidrio.

DESCRICAO DETALHADA:

v Exercer plenamente o poder de policia de trénsito em todo ambito do Municipio, direta ou
concomitantemente com convénios firmados pelo Municipio;

v Representar a autoridade competente contra infragdes criminais de que tenha ciéncia em razéo do
cargo;

v Averiguar dentincias e reclamag@es relativas a circulagdo e o transito de veiculos, em colaboragio
com a autoridade policial;

v Realizar estudos para levantamento de necessidades de melhoria dos procedimentos adotados, em
assuntos relativos as atribui¢des de suas competéncias especificas;

v Lavrar autuagiio por infragio de trinsito e demais atos correlatos no pleno exercicio do poder de

policia administrativa, nas 4reas sob jurisdi¢do do 6rgdo executivo de transito do municipio e naquelas em
que haja convénio com a autoridade competente;

v Colaborar com a observéancia do Cédigo de Postura Municipal;
v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

4. AGENTE SANITARIO:

DESCRICA'O SUMARIA: Fiscalizam, inspecionam e controlam as atividades relacionadas com
saneamento e meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Fiscalizar o saneamento basico no Municipio: captagio, tratamento e distribuigsio de dgua potavel,
publica e privada, urbana e rural, coleta e tratamento, disposigo final de esgotos cloacais e drenagem de
aguas pluviais na 4rea urbana e rural;

v Fiscalizar a coleta e distribuigio de lixo, inclusive e reciclagem do lixo urbano;

4 Inspecionar bares, restaurantes e congéneres, mantendo as exigéncias do Codigo Sanitario do estado
em vigor, indicando ao érgdo competente para apreensdo quando encontrados produtos alimentares em mau
estado de conservagdo ou fabricagéo;
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B ANEXO I11

DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -3-
v Fiscalizar, combater € controlar a polui¢do e a erosio ou qualquer de suas formas, liquida, sélida,
sonora e gasosa;
v Fiscalizar e localizar residuos € embalagens de agrotéxicos em propriedades urbanas e rurais;
v Fiscalizar a criagdo de animais e aves em liberdade ou em cativeiro, assim como os maus tratos que
estes possam sofrer;
v Fiscalizar com o intuito de proteger a fauna e a flora, vedando as préticas que colocam em risco a
funcfio ecolégica, paisagistica ou que coloquem em risco a extingo das espécies;
v Promover a educagio sanitéria e ambiental em todos os niveis de ensino e a conscientizagdo publica
para a prote¢dio do meio ambiente;
v Executar suas tarefas apoiado nas atribuigdes do cargo e na aplicagiio do Cédigo Sanitario e Meio
Ambiente em vigor no estado;
v Utilizar os equipamentos de protego individual, pertinentes ao exercicio de suas atribuigdes;
4 Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas
ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecénicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;
v Executar as a¢des de Vigildncia Sanitdria no controle de qualidade dos alimentos, em todas as
etapas, desde a produgdo até o consumo;
4 Executar as agdes de Vigilancia Sanitaria no controle de qualidade da dgua;
4 Executar as a¢des de Vigilancia Sanitaria no controle de pragas, animais pegonhentos, zoonoses e
vetores;
v Executar as agdes de Vigilancia Sanitéria no controle de produtos e estabelecimentos relacionados a
satide, em todas as etapas, desde a produgéio até o consumo;
v Executar as agdes de Vigildncia Sanitdria em servigos e empresas prestadoras de servigos
relacionados a satde;
v Realizar coleta de 4gua, alimentos, bebidas, medicamentos e outros produtos de interesse a saude
para andlise;
v Fiscalizar a qualidade da 4gua destinada ao uso humano e animal, sua portabilidade, os mecanismos
de purificagfo, de estocagem e destinagio, seu contetido e suas condigdes;
v Executar as a¢des de Vigilancia Sanitaria pactuadas entre os niveis federal e estadual com o
municipio;
v Outras atividades afins.

5. AJUDANTE GERAL

DESCRICAO SUMARIA: Executam servigos de limpeza e conservagio. Trabalham seguindo normas de
seguranca, higiene, qualidade e protecio ao meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Executar a limpeza de ruas, parques, pragas, jardins e demais logradouros publicos;

v Executar atividades de capinagdo e retirada de mato; transportar material de um local para outro,
inclusive, carregando e descarregando veiculos;

v Executar servigos de jardinagem, podas de arvores, cultivo de hortas, viveiros de mudas, limpeza de
patios e outros;
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ANEXO III

DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -4-
4 Preparar, adubar e semear o solo, executando trabalhos manuais para a cultura e plantagéo de flores,
arvores, arbustos, hortaligas, legumes e frutos;
v Aparar grama, limpar e conservar os jardins;
4 Aplicar inseticidas por pulverizagdo ou por outro processo, para evitar ou erradicar pragas e
moléstias;
v Executar tarefas manuais e rotineiras que exigem esforgo fisico;
v Realizar todos os tipos de movimentagdo de méveis, equipamentos e outros elementos;
v Efetuar a limpeza de galerias e boca de lobo;
v Executar servigos de limpeza e/ou manutengfio em geral em repartigdes municipais, providenciando
produtos e materiais necessarios para manter as condi¢des de conservagéo € higiene;
4 Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com o seu trabalho,
comunicando o superior quando da necessidade de reposigéo;
v Executar as atividades em conformidade com o planejamento definido pelo setor competente;
v Realizar trabalhos de limpeza em geral para manter as condigGes de higiene e conservagéo do local
de trabalho;
v Exercer fungdes de conservagio e manutengfo dos prédios assegurando o asseio, o cumprimento do
regulamento e a seguranga;
v Limpar diariamente os méveis utilizando flanelas ou vassouras apropriadas;
v Limpar as salas, paredes, portas, janelas, banheiros, corredores, mesas ¢ pisos de todas as

dependéncias do prédio administrativo, utilizando 4gua e produtos apropriados;
Preparar e servir o lanche e/ou cafezinho, quando necessario;

4 Retirar o lixo das lixeiras e o colocar em local apropriado para recolhimento;
v Limpar lixeiros ¢ demais objetos das salas, corredores e banheiros;

v Lavar e secar os vidros das portas e janelas;
v
v
0

<\

Verificar ao final do expediente, se as janelas estdo fechadas;
Reunir e amontoar poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo chéo, que causem incomodo ou
feregam perigo aos servidores, empregando ancinho e outros instrumentos apropriados para recolhé-los;

v Efetuar a poda e a capinagfio de ervas daninhas que prejudiquem o aspecto € asseio do municipio;

v Auxiliar na remocdo de méveis de uma sala para outras ou de um departamento para outro, quando
solicitado;

v Zelar pela conservagio dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando as normas
de seguranga e conservagdo, para obter melhor aproveitamento;

v Receber orientagio do seu superior imediato, trocando informagBes sobre os servigos e as
ocorréncias, para assegurar a continuidade do trabalho;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional;

v Executar abertura de valas em geral, auxiliar no servigo de preparagdo de ruas, para a execugéo dos

servigos, compactando o solo, esparramando terra, pedra, fazer limpeza das caixas de boca de lobo, valetas,
corregos, galerias pluviais, caixas de passagem, tanque de contengéo, etc.;

4 Auxiliar nas instalagdes e manutengdes elétricas, fornecendo materiais necessarios e utilizando
ferramentas manuais para estruturar a parte geral das instalagdes;
v Auxiliar no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e segurando-os para garantir a

correta instalag8o.
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) ANEXO 11
DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS 5-

6. ALMOXARIFE

DESCRICAO SUMARIA: Executam servigos de controle e conferéncia de mercadorias. Recepcionam,
conferem e armazenam produtos e materiais em almoxarifado, armazéns, silos e depdsitos. Fazem os
lancamentos da movimentac¢io de entradas e saidas e controlam estoque. Distribuem produtos e
materiais a serem expedidos. Organizam o almoxarifado para facilitar a movimentacdo dos itens
armazenados e a armazenar.

DESCRICAO DETALHADA:

v Orientar e controlar os servigos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo os diversos
materiais;

v Conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando
necessidades futuras;

v Controlar o recebimento de material, confrontando as requisi¢des e especificagdes com as notas e
material entregue;

v Organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificagio e disposigdo adequadas,
visando uma estocagem racional;

4 Zelar pela conservagdo do material estocado em condigdes adequadas evitando deterioramento e
perda;

v Fazer os registros dos materiais sob guarda nos depositos, registrando os dados em terminais de
computador ou em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando consultas imediatas;

v Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informagGes exatas sobre a situagdo real do
almoxarifado;

v Realizar inventarios e balangos do almoxarifado;

v Coordenar e controlar o trabalho do pessoal do almoxarifado;

v Executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

7. ANALISTA DE SISTEMAS:

DESCRICAO S UMARIA: Desenvolvem e implantam sistemas informatizados dimensionando requisitos
e funcionalidade dos sistemas, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de
desenvolvimento, especificando programas, codificando  aplicativos. Administram ambientes
informatizados, elaboram documentagdo técnica. Estabelecem padrées, coordenam projetos, oferecem
solucées para ambientes informatizados e pesquisam tecnologias em informdtica.

DESCRICAO DETALHADA:

4 Operar sistemas de computadores e microcomputadores, monitorando o desempenho dos
aplicativos, recursos de entrada e saida de dados, recursos de armazenamento de dados, registros de erros,
consumo da unidade central de processamento (CPU), recursos de rede e disponibilidade dos aplicativos;

v Executar tarefas de carater técnico relativas & manutengo preventiva e corretiva dos equipamentos
¢ maquinas em operagfo na area de informatica;
v Planejar ¢ executar a manutengdo dos equipamentos adquiridos, bem como a instalagdo dos

acessdrios e respectivos softwares para o perfeito funcionamento dos mesmos;
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. ANEXO III
DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -6-
v Elaborar ¢ manter paginas para Internet e Intranet; executar, sob orientagdo, atividades basicas de
suporte técnico;
v Assegurar o funcionamento do hardware e do software. Garantir a seguranca das informages, por

meio de copias de seguranca e armazenando-as em local prescrito. Inspecionar o ambiente fisico para
seguranga no trabalho;

v Analisar e desenvolver sistemas informatizados de acordo com a necessidade da Prefeitura
Municipal.

v Monitorar e emitir pareceres técnicos sobre os sistemas informatizados de desenvolvimento préprio
ou contratados de terceiros;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

8. ARQUITETO:

DESCRICAO SUMARIA: Elaboram planos e projetos associados & arquitetura em todas as suas etapas,
definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informagdes. Fiscalizam
e executam obras e servicos, desenvolvem estudos de viabilidade financeira, economica, ambiental.
Podem prestar servigos de consultoria e assessoramento, bem como estabelecer politicas de gestdo.

DESCRICAO DETALHADA:

v Elaborar planos e projetos associados & arquitetura em todas as suas etapas, definindo materiais,
acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informagdes. Fiscalizar e executar obras e
Servigos;

v Desenvolver estudos de viabilidade financeiros, econdmicos, ambientais. Prestar consultoria e
assessoramento, bem como assessorar no estabelecimento de politicas de gestdo;

v Elaborar planos, programas e projetos. Registrar responsabilidade técnica (ART). Fiscalizar obras e
Servigos;

v Monitorar controle de qualidade dos materiais e servigos. Cumprir exigéncias legais de garantia dos
servigos prestados;

v Acompanhar execugdo de servigos especificos. Aprovar os materiais e sistemas envolvidos na obra.
Desenvolver estudos de viabilidade. Analisar documentag¢io do empreendimento proposto;

v Verificar adequagio do projeto a legislagdo, condigSes ambientais e institucionais. Avaliar
alternativas de implantagéo de projeto. Identificar alternativas de operacionalizagdo e de financiamento;

v Elaborar relatérios conclusivos de viabilidade;

v Assessorar formulagfio de politicas publicas;

v Propor diretrizes para legislagio urbanistica;

v Propor diretrizes para preservagdo do patriménio histérico e cultural;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

9. ASSISTENTE SOCIAL SAUDE DA FAMILIA:

Rua Aluisio José de Castro, n° 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



0

iario Oficial

% da Estancia Turistica de Guaratingueta

ANO 61 Guaratingueta, 26 de dezembro de 2022 - EDICAO ONLINE N° 4.451
LEI

owmmes- = LEl MUNICIPAL N2 5.435, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022.

_ ANEXO III
DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -7-

DESCRICAO SUMARIA: Prestam servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e
instituicées sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislacdo), servicos e recursos sociais e
programas de educacdo; planejam, coordenam e avaliam planos, programas e projetos sociais em
diferentes dreas de atuagdo profissional (seguridade, educagdo, trabalho, juridica, habitagio e outras)
orientam e monitoram acées em desenvolvimento relacionados a economia doméstica, nas dreas de
habitagdo, vestudrio e téxteis, desenvolvimento humano, economia familiar, educacio do consumidor,
alimentacio e saiide; desempenham tarefas administrativas e articulam recursos financeiros
disponiveis.

DESCRICAO DETALHADA:

v Orientar individuos, familias, grupos, comunidades e instituig8es: Esclarecer duvidas, orientar sobre
direitos e deveres, acesso a direitos instituidos, rotinas da institui¢do, cuidados especiais, servigos e
recursos sociais, normas, codigos e legislagdo e sobre processos, procedimentos e técnicas;

v Assessorar na elaboragdo de programas e projetos sociais; organizar cursos, palestras, reunides.

v Planejar politicas sociais: Elaborar planos, programas e projetos especificos; delimitar o problema;
definir ptblico alvo, objetivos, metas ¢ metodologia;

v Participar de reunides com profissionais integrantes do programa de saude da familia, para

levantamento das reais necessidades da populagdo adscrita;

v Planejar agdes e desenvolver educagdo permanente;

v Acolher os usuérios e humanizar a atengdo;

v Trabalhar de forma integrada com o programa de safide da familia;

v Realizar visitas domiciliares necessérias;

4 Desenvolver agles intersetoriais;

v Participar dos Conselhos Locais de Satde;

v Realizar avaliagio em conjunto com os participantes do programa de satde da familia e Conselho
Local de Satde do impacto das agées implementadas através de indicadores pré-estabelecidos;

v Desenvolver agdes coletivas, utilizando os espagos publicos para fortalecimento da cidadania,
trabalho comunitério e prevengdo de violéncia, abuso de élcool e outras drogas;

v Desenvolver agdes intersetoriais, mantendo a integragio com a rede de suporte social, fortalecendo
¢ implementando as agdes na comunidade;

v Realizagio de agdes preventivas e promocionais pertinentes a drea, junto aos grupos programaticos
desenvolvidos pelos integrantes do programa de saide da familia;

v Desenvolver agdes de carater social junto aos integrantes do programa de satde da familia, elaborar
processos de solicitagdo de procedimentos de média e alta complexidade;

v Integrar-se na rede de servigos oferecidos, realizando referéncia e contra referéncia, seguindo fluxo
pré estabelecido, mantendo vinculo com os pacientes encaminhados;

v Realizar visitas domiciliares dependendo das necessidades.

10. ASSISTENTE SOCIAL:
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i ANEXO 11
DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS 8-

DESCRIC/fO SUMARIA: Prestam servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e
instituicbes sobre direitos e deveres (normas, cdodigos e legislacdo), servicos e recursos sociais e
programas de educagio; planejam, coordenam e avaliam planos, programas e projetos sociais em
diferentes dreas de atuacdo profissional (seguridade, educacdo, trabalho, juridica, habitagdo e outras)
orientam e monitoram acées em desenvolvimento relacionados @ economia doméstica, nas dreas de
habitacdo, vestudrio e téxteis, desenvolvimento humano, economia familiar, educagdo do consumidor,
alimentacio e saide; desempenham tarefas administrativas e articulam recursos financeiros
disponiveis.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar estudos, pesquisas, levantamentos e diagnésticos nas areas de concursos, recrutamento,
selegdio, capacitago, avaliagdo de desempenho, cargos e salarios, beneficios e rotinas trabalhistas;

4 Orientar individuos, familias, grupos, comunidades e instituigdes: Esclarecer dividas, orientar sobre
direitos e deveres, acesso a direitos instituidos, rotinas da institui¢do, cuidados especiais, servigos €
recursos sociais, normas, cédigos e legislago e sobre processos, procedimentos e técnicas;

v Assessorar na elaboragéo de programas e projetos sociais; organizar cursos, palestras, reunides.

v Planejar politicas sociais: Elaborar planos, programas e projetos especificos; delimitar o problema;
definir ptiblico alvo, objetivos, metas e metodologia;

v Formular propostas; estabelecer prioridades e critérios de atendimento; programar atividades.

v Pesquisar a realidade social: Realizar estudo socio-econdmico; pesquisar interesses da populagéo,

perfil dos usudrios, caracteristicas da area de atuagdo, informagdes in loco, entidades e instituigdes; realizar
pesquisas bibliogréficas e documentais; estudar viabilidade de projetos propostos; coletar, organizar,
compilar, tabular e difundir dados;

4 Registrar atendimentos; informar situagSes-problema; requisitar acomodag¢bes e vagas em
equipamentos sociais da institui¢do; formular relatorios, pareceres técnicos, rotinas e procedimentos;
formular instrumental (formularios, questionarios, etc);

4 Monitorar as a¢des em desenvolvimento, acompanhar resultados da execugdo de programas,
projetos e planos; analisar as técnicas utilizadas; apurar custos; verificar atendimento dos compromissos
acordados com o usudrio; criar critérios e indicadores para avaliagdo; aplicar instrumentos de avaliagdo;
avaliar cumprimento dos objetivos e programas, projetos e planos propostos; avaliar satisfagdo dos
usuarios.

Articular recursos disponiveis, identificar equipamentos sociais disponiveis;

Identificar recursos financeiros disponiveis; negociar com outras entidades e instituigdes;

Coordenar equipes e atividades, projetos e grupos de trabalho;

Realizar outras atividades correlatas inerentes ao cargo.

AN N NN

11.  AUDITOR PUBLICO INTERNO:

DESCRICAO SUMARIA: participar na execugdo de trabalhos de auditoria, avaliando a adequagio dos
controles internos nos seus aspectos orcamentdrios, financeiros, contdbeis, fiscais, tributdrios,
administrativos, operacionais e de sistemas informatizados de processamento de dados.

Rua Aluisio José de Castro, n° 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



()

il

iario Oficial

da Estancia Turistica de Guaratingueta

ANO 61 Guaratingueta, 26 de dezembro de 2022 - EDICAO ONLINE N° 4.451

LEI

wmaes-s» LEl MUNICIPAL N2 5.435, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022.

ANEXO III
DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -9-

DESCRICAO DETALHADA:
v Priorizar as atividades de carater preventivo;
v Levantar dados ¢ informagdes diversas, avaliando-os e elaborando relatérios com sugestdes €
recomendagdes, para assegurar o atendimento dos aspectos legais e normativos.
v Avaliar os procedimentos e/ou rotinas dos controles existentes;
4 Analisar se os procedimentos e/ou rotinas estio sendo executados conforme normativas existentes;
v Analisar as Receitas Orgamentérias, Extra-Or¢amentarias, Consignagdes e seus registros contabeis;
4 Analisar e avaliar as licitagdes em todas as suas modalidades (Concorréncia Publica, Tomada de
Pregos, Convite, Prego, Concurso e Leildo);
v Analisar e avaliar as dispensas ¢ inexigibilidades;
v Analisar e avaliar os editais, habilitagdo, adjudicagfo e publicaggo;
v Analisar e avaliar os contratos e/ou ata de registro de pregos, em especial, de materiais, servigos €
obras;
v Analisar e avaliar os termos aditivos, em especial, quanto a prazo, quantidade, reequilibrio e

reajuste de pregos;

4 Verificar a fidelidade dos dados enviados ao Tribunal de Contas do Estado (TCE) quanto a:
contabilidade (or¢amentéria, financeira e patrimonial), diario da contabilidade, arrecadagéo e o diario da
arrecadagdo, tesouraria e o didrio da tesouraria, licitagdes e contratos, obras publicas, convénios e auxilios
recebidos, subvengdes e auxilios concedidos, lei de responsabilidade fiscal e informagdes anuais;

v Avaliar e analisar a execugfio orgamentaria e seus limites - limites fiscais;

v Avaliar e analisar a programagdo financeira, conforme legislagdo vigente;

v Avaliar e analisar a segregacdo de fungdes (niveis de autorizagio);

v Avaliar e analisar as despesas extra orgamentarias quanto a: Consignagdes (INSS, ISSQN, IRRF e
outras consignagdes), € Depositos (valores de terceiros em garantia);

4 Avaliar e analisar as conciliagSes bancarias;

v Avaliar e analisar os procedimentos e/ou rotinas do controle de pagamento a credores e da

existéncia de controles eficazes a quem se deve pagar, 0 quanto, e o que se estd pagando, conforme
legislagdo vigente;

v Avaliar e analisar o (s) almoxarifado (s) quanto a: condigdes de armazenamento, seguranga,
controles de movimentagfo, registro de entrada, registro de saida, etc;

v Avaliar e analisar a area de transportes quanto a: abastecimento, manutengio, recuperagio,
utilizag¢do de veiculos, etc;

v Avaliar e analisar o controle de despesas com tarifas referente a: energia, 4gua € saneamento,
correios, telefones, internet, despesas bancarias, etc;

v Avaliar e analisar o controle da execugdio dos servigos continuos contratados (Servigos
terceirizados);

v Avaliar e analisar as atividades da area de Recursos humanos referente a folha de pagamento,
contratagio de pessoal e limites de gastos com pessoal;

v Avaliar e analisar a concessdo de Diarias;

v Avaliar e analisar os adiantamentos para gastos de pequena monta;
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3 ANEXO III
DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -10-
v Analisar e avaliar os bens patrimoniais quanto a: registros contébeis, acréscimos e baixas, existéncia

de inventario fisico-financeiro anual, controle do tombamento (Registro Patrimonial - RP), compatibilidade
entre o inventario fisico-financeiro com os valores constantes de balango e a existéncia de documentagéo
relativa a bens imoveis (escritura, registro em cartério), etc;

v Analisar e avaliar os controles da execugio e da Prestacdo de Contas de Convénios e congéneres
quanto a: se a execugdo financeira ocorreu de acordo com as clausulas pactuadas em convénio, se foram
efetuadas as aplica¢Ges financeiras, resultado das aplicagdes financeiras computadas a crédito do convénio
e aplicados exclusivamente no objeto, se houve prestagdes de contas dentro do prazo legal, se os
documentos foram enviados aos controles externos (TCE, TCU) e as Secretarias (estado) e Ministérios
(unio);

v Analisar e avaliar os controles e execugéio relativos a Obras quanto a: se existe a licitagdo e qual foi
a modalidade, se houve a utilizagdo da modalidade de carta convite quando caberia Tomada de Preco,
sendo o prego real ajustado por Termo Aditivo, se existe Projeto Basico, se havia previsdo de recursos
or¢amentarios no momento da licitagéo, se extrato do contrato foi devidamente publicado e encaminhado
ao Controle Externo para registro, se hd compatibilidade da execugfo fisica com a financeira quando
necessario, em obras de recuperagéo e reforma como ponto de alto risco sob o ponto de vista de auditoria,
que merece testes e avaliagdes mais aprofundadas, se esta contemplada nas metas da LDO e o PPA, se os
pagamentos das medigBes sfio atestados por responsaveis pelo acompanhamento da obra, quando do
recebimento da obra se foi efetuado na forma da legislagéo vigente;

v Analisar e avaliar se as aquisi¢bes de bens, servigos e obras foram obedecidos ao aspecto da
economicidade em relagdo a: quantidade adquirida, qualidade dos produtos, pregco compativel com o
praticado no mercado, aquisi¢do de bens e servigos de acordo com a necessidade e finalidade do 6rgéo.

v Desempenhar outras atividades correlatas

12.  AUXILIAR EM SAUDE BUCAL:

DESCRICAO SUMARIA: Planejam o trabalho técnico-odontolégico em consultdrios, clinicas,
laboratdrios de protese e em drgdos publicos de saiide. Previnem doenca bucal participando de
programas de promocdo & saide, projetos educativos e de orientagio de higiene bucal. Executam
procedimentos odontoldgicos sob supervisdo do cirurgido dentista. Administram pessoal e recursos
financeiros e materiais. Mobilizam capacidades de comunicagdo em palestras, orientagées e discussoes
técnicas. As atividades sdo exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de biosseguranga.

DESCRICAO DETALHADA:

v Sob a supervisdo do cirurgifio-dentista, compete organizar e executar atividades de higiene bucal.
Processar filme radiogréfico;

v Preparar o paciente para o atendimento;

4 Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas, inclusive em ambientes
hospitalares;

v Manipular materiais de uso odontolégico selecionar moldeiras;

v Preparar modelos em gesso Registrar dados e participar da analise das informagdes relacionadas ao
controle administrativo em satide bucal;

v Executar limpeza, assepsia, desinfe¢do e esterilizagdo do instrumental, equipamentos odontologicos

e do ambiente de trabalho;
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ANEXO I

DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -11-
v Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de satide bucal;
v Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos
e residuos odontoldgicos;
v Desenvolver a¢des de promogdo da saude e prevengéo de riscos ambientais e sanitarios;
v Realizar em equipe levantamento de necessidades em satde bucal;
4 Adotar medidas de biosseguranga visando ao controle de infecgéo;
v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

13. AUXILIAR DE ENFERMAGEM DE SAUDE DA FAMILIA:

DESCRICAO SUMARIA: Desempenham atividades técnicas de enfermagem e acompanham as visitas
domiciliares com maior frequéncia e, entre as atribuicdes listadas abaixo, é o principal responsdvel pelas
agdes educativas na unidade

DESCRICAO DETALHADA:

v Participa das atividades de assisténcia bésica, realizando procedimentos regulamentados no
exercicio de sua profissdo na Unidade de Satde Familiar (USF) e, quando indicado ou necessario, no
domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes etc.);

v Realizar agbes de educagio em saude a grupos especificos ¢ a familias em situagdo de risco,
conforme planejamento da equipe;

4 Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da USF.

4 Executar atividades de assisténcia de enfermagem, excetuadas as privativas do enfermeiro, previstas
legalmente; integrar a equipe de saude;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

14. AUXILIAR DE ENFERMAGEM:

DESCRICAO SUMARIA: Desempenham atividades técnicas de enfermagem em hospitais, clinicas e
outros estabelecimentos de assisténcia médica, embarcacées e domicilios; atuam em cirurgia, terapia,
puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, satide ocupacional e outras dreas. Prestam assisténcia ao
paciente zelando pelo seu conforto e bem-estar, administram medicamentos e desempenham tarefas de
instrumentacdo cirirgica, posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental. Organizam
ambiente de trabalho e ddo continuidade aos plantées. Trabalham em conformidade ds boas prdticas,
normas e procedimentos de biosseguranca. Realizam registros e elaboram relatorios técnicos.
Desempenham atividades e realizam agdes para promogdo da satide da familia.

DESCRICAO DETALHADA:

v Prestar assisténcia ao paciente, atuando sob supervisdo de enfermeiro e/ou médico;

v Trabalhar em conformidade &s boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranga;

v Exercer atividades de nivel médio, envolvendo orientagdo e acompanhamento do trabalho de

enfermagem em grau auxiliar, cabendo-lhe assistir ao enfermeiro:

Rua Aluisio José de Castro, n°® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



iario Oficial

W
%ﬁ da Estancia Turistica de Guaratingueta

()

W

ANO 61 Guaratingueta, 26 de dezembro de 2022 - EDICAO ONLINE N° 4.451
LEI

sunnaes-s» LEl MUNICIPAL N2 5.435, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022.

ANEXO III

DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -12-
a) No planejamento, programagéo, orientagdo e supervisdo das atividades de assisténcia de
enfermagem,;
b) Na prestagéo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes;
c) Na prevengdo e controle das doengas transmissiveis em geral em programas de vigilancia
epidemiologica;
d) Na prevengéo e controle sistematico da infec¢@o hospitalar;
e) Na prevengdo e controle sistemético de danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a
assisténcia a saude;
f Na execugdo dos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos

especificos, particularmente daqueles prioritérios e de alto risco, bem como nos programas de higiene e
seguranga do trabalho e de prevengdo de acidentes ¢ de doengas profissionais e do trabalho.

v Executar atividades de assisténcia de enfermagem, excetuadas as privativas do enfermeiro, previstas
legalmente; integrar a equipe de satde;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

15. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SUMARIA: Executam servicos de rotina administrativa de pequena complexidade, bem
como limpeza e conservagdo. Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo
ao meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Digitar servigos rotineiros, utilizando impressos padronizados e/ou digitar correspondéncia interna e
externa, relatorios, memorandos, etc., com redagéo propria;

v Atender o expediente, efetuando abertura recebimento, registro, distribuigdo, correspondéncia
interna e externa e respectivos protocolos;

Efetuar controles simples de arquivos e arquivamento, elaborar indices simples e remissivos;
Zelar e cuidar da conservagdo de proprios municipais;

Comunicar qualquer irregularidade verificada;

Efetuar pequenos reparos e consertos;

Ter sob a sua guarda materiais destinados as atividades de seu setor de trabalho;

Zelar e efetuar tarefas auxiliares;

Operar maquinas de pequeno porte;

Limpar estatuas e monumentos;

Zelar pelo funcionamento e a limpeza dos equipamentos utilizados ou em uso;

Carregar e descarregar veiculos em geral;

Transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de construgéo e outros;

Fazer mudangas;

Varrer, escovar, lavar e remover lixos e detritos das vias piblicas e proprios municipais;
Zelar pela conservagio e manutengio de sanitérios publicos;

Auxiliar no recebimento, pesagem e contagem de materiais;

Arrumar banheiros e toaletes;
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Lavar e encerar assoalhos;

Coletar lixo dos depositos;

Lavar vidros, espelhos, persianas;

Varrer patios;

Fazer café e similares e servir;

Fechar portas, janelas e outras vias de acesso;

Executar tarefas de limpeza do ambiente, mdveis e utensilios;

Fazer o servigo de limpeza geral;

Dispor quanto a limpeza da louga, talheres e utensilios empregados no preparo das refeigdes,
ovidenciando sua lavagem e guarda, para deixéa-los em condi¢des de uso imediato;

Limpar as salas, paredes, portas, janelas, banheiros, corredores, mesas e pisos de todas as
pendéncias do prédio administrativo, utilizando 4gua e produtos apropriados;

Realizar todos os tipos de movimentagdo de méveis, equipamentos e outros elementos

Executar tarefas afins; outras atribui¢des correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores.
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16. AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL:

DESCRICAO SUMARIA: Atender as necessidades das criancas matriculadas na rede municipal de
ensino em todos os aspectos, contribuindo para seu pleno desenvolvimento social, emocional, saiide e
higiene.

DESCRICAO DETALHADA:

v Atender as criangas em hordrios de entrada e saida do periodo, nos intervalos das aulas, recreio e
refei¢Ses, na higiene pessoal e na locomogfo, sempre que for necessério, nos horarios estabelecidos pela
dire¢do, e em projetos da Secretaria Municipal de Educagéo;

v Manter a organizaggo da sala e higiene dos materiais, brinquedos e equipamentos;

v Zelar pela seguranga, bem-estar e higienizagfo das criangas, de acordo com rotinas estabelecidas;

v Observar rigorosamente as determinagdes e informagdes da diregdio sobre comportamento e
problemas de saude das criangas sob sua responsabilidade, seguindo as orientagdes das mées ou
responsaveis;

v Administrar e auxiliar na alimentag¢@o das criangas, acompanhar e assegurar o éxito da alimentagéo
como parte do processo de desenvolvimento;

v Proporcionar ambiente e condigdes fisicas adequadas ao sono € repouso das criangas;

v Manter a equipe informada sobre as ocorréncias, problemas detectados e eventuais enfermidades;

v Comunicar toda e qualquer irregularidade que tiver conhecimento;

v Proporcionar atividades para integragdo e desenvolvimento das criangas, tais como musica,
brincadeiras, histérias e atividades lidicas e de recreagéo;

4 Recepcionar a comunidade escolar, pais e visitantes, encaminhando-os a diregéo;

v Atender as solicitagdes de material escolar ou de assisténcia as criangas em suas atividades
educativas;

v Colaborar com o processo de inclusdio da crianga com necessidades especiais, orientar, proteger ¢

cuidar para que ela permanega ou transite com seguranga nos diferentes espagos; cooperar no processo de
integracdo e inser¢do desta no ambiente escolar;
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v Ter comprometimento contra qualquer preconceito ou discriminagéo que venha afetar a crianga no
aAmbito escolar;
4 Prestar cuidados aos alunos com necessidades educacionais especiais;
v Participar das reunides de equipe, do plancjamento, execugfo e avaliagdio do projeto politico
pedagogico da unidade escolar;
v Desenvolver com as criangas as rotinas de atividades pedagogicas sob supervisdo, orienta¢do e
coordenagfo do professor responsavel;
v Participar de cursos de formagfo profissional, sempre que solicitados pela Secretaria Municipal de
Educagéo;
4 Acompanhar os alunos no veiculo de transporte escolar no trajeto casa/escola se necessério;
4 Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo;

17.  AUXILIAR DE LABORATORIO

DESCRICAO SUMARIA: executar tarefas auxiliares em laboratdrio de andlises clinicas na drea de

saude publica.

DESCRICAO DETALHADA:

v Auxiliar nas andlises mais complexas, desenvolvendo os trabalhos de apoio necessirios para
possibilitar o diagnéstico de doengas;

4 Proceder a coleta de material empregando os meios e instrumentos recomendados para possibilitar
os exames requeridos;

v Executar exames e outros trabalhos de natureza simples que nfo exigem interpretagdo técnica dos
resultados, como elaboragdo de ldminas;

v Auxiliar nas analises de urina, fezes, escarro, sangue, secre¢des e outros, seguindo orientagdo
superior;

v Coletar e preparar amostras ¢ matétia prima para serem utilizados conforme instrug3es;

v Registrar e arquivar as copias de resultados dos exames;

4 Zelar pela assepsia, conservagdo e recolhimento do material, utilizando autoclaves, estufas,
mantendo o equipamento em estado funcional para assegurar os padrées de qualidade e funcionalidade
requeridos;

v Auxiliar ou efetuar a montagem e desmontagem de equipamentos simples de laboratério conforme
instrugdes recebidas;

v Preparar, limpar e esterilizar materiais, instrumentos e aparelhos e proceder a desinfecgdo de
utensilios, pias, bancadas e demais instalagdes do laboratério;

v Listar, prover e manter o estoque de vidrarias e materiais de consumo necessarios ao laboratorio;

v Proceder 4 rotulagio e embalagem de vidros, ampolas e similares;

v Executar outras tarefas correlatas.

18. AUXILIAR DE TOPOGRAFO

DESCRICAO SUMARIA: Executar tarefas auxiliares em levantamentos topogrdficos
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DESCRICAO DETALHADA:

Realizar levantamentos de ruas, prédios, terrenos, meios-fios e galerias;

Auxiliar na localizago, com balizas, pontos de alinhamentos;

Efetuar desmatamento e abertura de picadas;

Auxiliar no reconhecimento de terrenos ou de itinerarios na area programada;

Realizar o transporte de equipamentos e de materiais necessarios;

Auxiliar na instalagdo dos equipamentos e instrumentos de medigdo para tomada de distancia,
gulos dos pontos topograficos e tomadas de niveis das estagdes;

Auxiliar nos trabalhos de nivelamento com instrumentos de topografia;

Gravar piquetes para defini¢do de caminhamentos;

Colaborar na elaboragfo do tragado topogréfico da area demarcada;

Zelar pela manutengdo e guarda dos instrumentos utilizados para levantamentos topograficos;

Executar outras tarefas correlatas.

A
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19. AUXILIAR JURIDICO:

DESCRIC/fO SUMARIA: Executar, sob supervisdo dos Procuradores, tarefas relacionadas com as
atividades da Procuradoria

DESCRICAO DETALHADA:

Auxiliar os membros da procuradoria nos processos judiciais.

Organizar o material administrativo, legislativo, doutrindrio e jurisprudencial.
Elaborar minutas de despachos, pareceres, manifestagdes, etc.

Preparar atos destinados as providéncias judiciais que envolvam sua 4rea de atuagéo.
Preparar minutas de relatérios dos processos;

Receber, expedir e arquivar correspondéncias;

Arquivar e organizar o material para relatorios;

Controlar o recebimento e a devolugéo de processos;

Realizar pesquisa de dados de contetido doutrindrio, legislativo e jurisprudencial;
Seguir a orientagdo dos Procuradores;

Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

AN N NE N N . N N

20. BIBLIOTECARIO:

DESCRICAO SUMARIA: Disponibilizam informagio em qualquer suporte; gerenciam unidades como
bibliotecas e centros de documentacdo, centros de informagio e correlatos, além de rede de sistemas de
informacio. Tratam tecnicamente e desenvolvem recursos informacionais; disseminam informagdo com
0 objetivo de facilitar o acesso e geragio do conhecimento; desenvolvem estudos e pesquisas; realizam
difusio cultural; desenvolvem agées educativas. Podem prestar servigos de assessoria e consultoria.
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DESCRICAO DETALHADA:
4 Executar a aquisi¢io de material bibliografico, controlar o seu recebimento e manter atualizados os
respectivos controles;
4 Executar analise temética, representagéo descritiva e classificag@o dos materiais do acervo;
v Organizar e manter atualizados os catdlogos e cadastros da biblioteca;
v Promover o controle bibliografico através da coleta de informagdes e atualizagdo de bases/bancos
de dados;
v Acompanhar o atendimento de empréstimo e consulta;
v Selecionar material para encadernagéo /restauro;
v Atender os usudrios e orientd-los quanto aos recursos de informagdo da biblioteca e do sistema, bem
como no uso dos equipamentos da biblioteca;
v Localizar documentos através dos catalogos disponiveis, executar a comutacdo bibliografica e
acompanhar o empréstimo entre bibliotecas;
v Executar o acesso a bancos de dados para buscas e levantamentos bibliograficos, em nivel local;
v Participar de organizagio de publicagdes e bibliografias sob a responsabilidade da biblioteca;
v Efetuar a digitagdo e o controle dos registros de documentos referentes as diversas etapas do
cadastramento automatizado, para as bases/bancos de dados existentes de disseminag&o da informag&o;
v Organizar e coordenador inventario de colegdes;
v Supervisionar as tarefas de conservagéo e preservagéo do acervo;
v Supervisionar o trabalho de encadernagfio e material bibliografico;
v Zelar pelo uso adequado das salas de leitura e biblioteca;
v Organizar publicagdes sob a responsabilidade da biblioteca e/ou da Unidade, promovendo sua

divulgagdo e distribuig&o;

v Coletar e analisar dados para avaliagdo de colegdes, servigos e outras atividades de interesse da
biblioteca e do Sistema;
v Executar a selegdo de material para aquisi¢o e descarte, mantendo atualizado o programa de

desenvolvimento do acervo.
21. BIOMEDICO

DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades que envolvam procedimentos de apoio diagndstico.

DESCRICAO DETALHADA:
v Executar atividades referentes a patologia clinica (andlises clinicas);
v Executar atividades referentes a parasitologia, microbiologia, imunologia, hematologia, bioquimica,

banco de sangue, virologia, fisiologia geral, fisiologia humana, saiide piblica, analises bromatologicas,
microbiologia de alimentos, patologia, citologia oncoldgica e coleta de toda e qualquer amostra biolégica
para a realizag@o dos mais diversos exames;
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22. BORRACHEIRO

DESCRICAO SUMARIA: desmontar, montar reparar e substituir os diversos tipos de pneus e cimaras
de ar de veiculos, mdquinas e equipamentos.

DESCRICAO DETALHADA:

v Operar equipamento de montagem e desmontagem automdtica de pneumatico e, eventualmente,
executar essas tarefas manualmente, quando as caracteristicas do veiculo assim o exigirem;

v Retirar e recolocar os rodados nos respectivos veiculos;

v Reparar os diversos tipos de pneus e cAdmaras de ar usadas em veiculos, maquinas ¢ equipamentos;
v Encher e calibrar pneus, utilizando bombas de ar e barémetro, para conferir-lhes a pressio requerida
pelo tipo de veiculo, carga ou condigdes de estrada;

v Examinar as partes mais desgastadas para fazer servigos de recauchutagem, visando nivelar sua
superficie externa;

v Executar servigos de recauchutagem, colocando nova camada de borracha;

v Executar pequenos servigos na roda de veiculos e maquinas pesadas, com o objetivo de prolongar o
uso da mesma;

v Verificar diariamente o nivel do 6leo do compressor automético de ar, complementando se
necessario;

v Zelar pela limpeza do local de trabalho;

v Zelar e conservar sob sua guarda, todos os materiais, maquinas e equipamentos existentes em sua
area de servigo;

v Controlar o estoque de remendos e afins;

v Manter controle diario de atendimento;

v Executar outras tarefas correlatas.

23. CALCETEIRO:

DESCRICAO SUMARIA: Assentamento de pedras. Organizam e preparam o local de trabalho na obra;
constroem fundagées e estruturas de alvenaria. Aplicam revestimentos e contra-pisos.

DESCRICAO DETALHADA:

v Execucdo dos servigos de assentamento de pedras irregulares, paralelepipedo, lajotas, meios fios e
outros materiais utilizados em obras de pavimentag#o de ruas (calgamento), calgadas e pragas publicas, seja
em obras novas, seja em conservagdo, manutengfo e reformas das obras ja existentes, sob orientagdo da
chefia;

v Construir fundages e estruturas de alvenaria;

v Aplicar revestimentos e contra-pisos; carrega e descarrega veiculos com meios-fios, areia e outros;
zela pela conservago de equipamentos e ferramentas;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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24. CARPINTEIRO:

DESCRICAO SUMARIA: construir, fabricar, montar e reparar estruturas, objetos de madeira e
assemelhados.

DESCRICAO DETALHADA:

v Estudar o trabalho a ser executado, consultando plantas, esbogos, modelos ou especificagdes para
estabelecer a sequéncia das operagdes;

v Selecionar os materiais necessarios, escolhendo-os adequadamente, para assegurar a qualidade do
trabalho;

v Tragar os contornos da pega segundo o modelo desejado, possibilitando o corte da mesma;

v Preparar e assentar assoalhos e madeiramento para paredes, tetos e telhados;

v Fazer e montar pegas ou conjuntos de pe¢as de madeira e assemelhados, utilizando materiais,
ferramentas e equipamentos apropriados, tais como: plaina, serrote, formédo, furadeira, serras e outros
instrumentos;

v Montar as pegas, encaixando-as e fixando-as com cola, pregos, parafusos, formando objeto
desejado;

v Fazer reparos em diversos objetos de madeira ou que tenham componentes de madeira, substituindo
total ou parcialmente as partes desgastadas;

v Colocar fechaduras e outras pegas em acessorios ou elementos de madeira, fixando-os;

v Montar formas para concretagem, pe¢as empregadas em obras de carpintaria, forros, palanques e
engradamentos;

v Afiar ferramentas de corte, utilizando rebolo, lima, assentador ou pedra de afiar;

4 Operar maquinas de carpintaria, como serra-fita, tupia, desempenadeira, serra circular, torno,
desengrossadeira, furadeira, aparadeira e outros, regulando e posicionando a madeira, acionando os
dispositivos e controlando a execugéio dentro das medidas e formas desejadas;

v Fazer pedidos de suprimento de material para seu uso;

v Zelar e responsabilizar-se pela limpeza, conservagio, manutencéo e funcionamento das maquinas e
equipamentos de seu uso;

25. CONTADOR:

DESCRICAO SUMARIA: Administram os tributos do municipio, registram atos e fatos contdbeis;
controlam o ativo permanente, gerenciam custos; preparam obrigacées acessorias, tais como:
declaracdes necessdrias ao fisco, orgdos competentes e contribuintes e administram o registro dos livros
nos drgios apropriados; elaboram demonstracdes contdbeis, prestam consultoria e informagdes
gerenciais; realizam auditoria interna e externa, atendem solicitagées de orgdos fiscalizadores e
realizam pericia.

DESCRICAO DETALHADA:

v Planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise, registro e pericias contébeis, estabelecendo
principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinagdes de controle externo, para permitir a
administragio dos recursos patrimoniais e financeiros do Municipio;
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4 Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando o seu

processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagdo contabil; analisar,
conferir, elaborar ou assinar balangos ¢ demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta
classificagdo e langamento, verificando a documentagdo pertinente, para atender a exigéncias legais €
formais de controle;

v Controlar a execugfo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos;
4 Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigages de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancérias, para apoiar a administragio dos
recursos financeiros do Municipio;

v Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orgcamentarios da execugdo de contratos, convénios,
acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos
repassados, analisando cléusulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislagdo aplicavel;

v Analisar os atos de natureza or¢amentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
corregdo, para determinar ou realizar auditorias ¢ medidas de aperfeigoamento de controle interno;
v Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias ¢ auditagens, de rotina ou especiais, bem

como orientar a organizagio de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a
finalidade de atender a exigéncias legais;

v Elaborar pareceres, informes técnicos ¢ relatérios;

v Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de atuagao;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

26. COVEIRO:

DESCRICAO S UMARIA: Executar servigos de inumagdes e exumacdes nos cemitérios. Cavar covas
rasas e sepulturas com o uso de ferramentas adequadas. Localizar nas plantas do cemitério a
localizacdo de sepulturas, jazigos, covas e sepulturas. Efetuar a marcagdo de sepulturas a serem
cavadas. Ajudar na execugdo de sepultamentos carregando e colocando o caixdo na sepultura. Fechar
as sepulturas cobrindo-as com terra ou fixando-lhe uma laje. Zelar pela conservagdo dos jazigos e covas
rasas. Limpar e carregar lixos existentes nos cemitérios. Executar outras tarefas de mesma natureza e
nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

DESCRICAO DETALHADA:

v Efetuar demoli¢es de timulos fora do padrdo, capelas ou mausoléus e demais obras de interesse da
administragdo, bem como perfuragdo de valas para padronizagéo de sepulturas;

v Lacrar as gavetas com tampas de concreto ou tijolos (jazigos), rejuntando e/ou rebocando com
argamassa;

v Observar a ficha de controle de sepultamento, em tempo habil para promover abertura de carneiros
¢ preparagio de argamassa, conferindo o cadastro e obedecendo a sua sequéncia;

v Manter obrigatoriamente, o nimero minimo exigido pelo superior, de valas abertas nas quadras de
sepultamentos em covas rasas adulto e infantis;

v Efetuar a marcagfio e cavagdio de sepulturas e covas rasas, usando ferramentas como pé, enxada €

outros;
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v Carregar e colocar o caixo na sepultura, portando-se condignamente e com respeito a familia;
v Efetuar exumagdes de restos mortais para translado internos (jazigos, carneiros, caixas ossudrios e
ossudrios coletivos) ou para outros cemitérios;
v Verificar, por ocasido do sepultamento, a existéncia de corpo dentro da urna mortudria;
v Manter a administragdo informada sobre a disponibilidade de sepulturas nas quadras novas,
comunicando imediatamente em caso de iminente falta;
v Manter o almoxarifado com estoque regular e em ordem e zelar pelas ferramentas a sua disposig&o;
v Comunicar imediatamente a administragdio, quaisquer irregularidades constatada no interior do
cemitério;
v Executar outras tarefas correlatas.

27. DENTISTA:

DESCRICAO SUMARIA Os dentistas atendem e orientam pacientes e executam procedimentos
odontoldgicos, aplicam medidas de promogdo e prevencio de saide, acdes de saude coletiva,
estabelecendo diagndstico e progndstico, interagindo com profissionais de outras dreas. Podem
desenvolver pesquisas na drea odontoldgica. Desenvolvem atividades profissionais com criancas, adultos
e idosos, com ou sem necessidades especiais, em diferentes niveis de complexidade.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar exames gerais, diagndsticos e tratamentos odontolégicos, bem como extragdes € pequenas
cirurgias;

v Utilizar técnicas para recuperagdo e promogédo da saude bucal geral, realizando agdes previstas na
programagéo do servigo;

v Orientar a populagdo da unidade de atendimento, individualmente ou em grupo, em assuntos de
Odontologia Preventiva e Sanitéria;

4 Executar atividades individualmente ou em equipe, técnicas ou cientifica na 4rea da Saude Publica
correspondentes a sua especialidade, observada a respectiva regulamentago profissional € as normas de
seguranga e higiene do trabalho;

v Executar atividade de vigilincia & Satide e zelar pelo cumprimento das normas de vigilancia
epidemioldgica e sanitéria;

v Participar do planejamento, elaboragdo e execugdo de programa de treinamento em servigos € de
capacitagdo de recursos humanos;

v Participar e realizar reunides e préticas educativas junto 4 comunidade. Integrar equipe
multiprofissional, promovendo a operacionalizagdo dos servigos, para assegurar o efetivo atendimento as
necessidades da populagéo;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

28. DENTISTA PSF:
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3 ANEXO 111
DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -21-

DESCRICAO SUMARIA: Realiza diagndstico e traca o perfil epidemioldgico da comunidade a fim de
planejar e programar agées de saiide bucal, bem como atender & comunidade no territdrio descrito na
Unidade Bdsica de Saiide (UBS) em que a sua equipe estd atrelada. Por atender compreende-se: promover e
proteger a saiide bucal, prevenir agravos, realizar diagndstico, tratar, acompanhar, reabilitar e manter
a sauide bucal dos individuos, familias e grupos especificos.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realiza os procedimentos clinicos da Atengfio Basica em saide bucal, incluindo atendimento das
urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos relacionados com a fase clinica da
instalagdo de préteses dentarias elementares.

v Coordena e participar de agdes coletivas voltadas & promogéo da satide e & prevencdo de doengas
bucais;
v Acomparha, apoia e desenvolve atividades referentes a saude bucal com os demais membros da

equipe, buscando aproximar e integrar a¢des de saide de forma multidisciplinar, compartilhando, como
profissional de Saude Bucal, a gestdo e o processo de trabalho da equipe com a qual trabalha, com
responsabilidade sanitaria pela mesma populaggo e territorio que a Equipe de Saude da Familia-ESF a qual
integra.

29. DESENHISTA:

DESCRICAO SUMARIA: executar desenhos técnicos e ou artisticos e grificos em geral. Auxiliam
arquitetos e engenheiro no desenvolvimento de projetos de construgdo civil e arquitetura, auxiliam a
engenharia na coordenacdo de projetos, projetam obras de pequeno porte, coletando dados, elaborando
ante projetos, detalham projetos de grande porte.

DESCRICAO DETALHADA:

v Desenhar tabelas, diagramas, quadros estatisticos, graficos, mapas, plantas, projetos e outros,
utilizando compasso, normégrafo, esquadro, réguas e demais instrumentos de desenhos baseando-se em
rascunhos ou orientagdes fornecidas pelo setor;

v Reduzir ou ampliar desenhos, elaborando ou guiando-se por croquis, esbogos ou efetuar desenho
em perspectiva e sob varios angulos, observando medidas, caracteristicas e outras anotagdes técnicas;

v Executar tarefas pertinentes & area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos ¢ programas de
informatica;

v Elaborar desenhos dos projetos, definindo suas caracteristicas ¢ determinando os estagios de
execuciio ¢ outros elementos técnicos;

v Proceder levantamentos e medigdes de edificagdes, ambientes e locagdes de tudo que se fizer
necessario, afeto ao trabatho, para posterior execugéo dos desenhos;

v Elaborar as minutas dos memoriais descritivos, baseando-se em plantas ¢ mapas desenhados,
identificando divisas e confrontagdes das areas representadas

v Elaborar e interpretar esbogos de plantas topograficas e outros, conforme normas técnicas,
utilizando instrumentos de desenho, aplicando e/ou baseando-se em célculos, dados compilados, registros,
etc. para demonstrar as caracteristicas técnicas e funcionais da obra;

v Desenvolver estudos e ante projetos gréaficos;
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: ANEXO III

DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -22-
v Desenhar, pintar e/ou montar (pastup) cartazes informativos, folhetos, folder, material promocional,
dispondo adequadamente os letreiros e ilustragdes, para conseguir os efeitos visuais de acordo com o objeto
fixado;
v Copiar desenhos ja estruturados, segundo a forma, dimensées e demais especificagdes dos originais;
v Auxiliar na arte finalizag8o dos lay-outs, escolhendo ou criando as ilustrag8es e desenhando letras;
v Acompanhar, quando for o caso, a impress&o final do trabalho para garantia de sua qualidade;
v Colaborar na confecgdio de maquetes;
4 Realizar levantamentos topograficos "in loco"
v Elaborar relatdrios, indicando os trabalhos realizados;
v Responsabilizar pela guarda e conservagdo do seu material de trabalho;
v Executar outras tarefas correlatas.

30. DESIGNER GRAFICO

DESCRICAO SUMARIA: Editam texto e imagens para publicacio e, para tanto, selecionam o que
publicar, definem pauta e planejamento editorial, coordenam o processo de edi¢do, pesquisam novos
projetos editoriais, gerenciam editoriais e participam da divulga¢io da obra. Responsabilizam-se pela

publicagdo.

DESCRICAO DETALHADA:

v Criagfo de projetos de midia por meio da estruturagfio gréfica;

v Desenvolvimento de elementos de comunicagéo e de interfaces diversas;

v Estruturagdo de projeto de identidade visual do Municipio, diagramagdo e edi¢do de produtos
graficos em geral;

v Conceber e desenvolver arte e projetos de designer;

v Realizar trabalhos que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive digitagdo;

v Desenvolver pegas para criagio de campanhas;

v Realizar diagramagio de informativos, jornais, revistas, folders, banners, flyerse outros materiais de
comunicago da CMG;

v Elaborar artes de comunicagfo visual;

v Desenvolver identidade visual de site, campanha, propagandas, marcas;

v Criar antincios publicitarios e vinhetas;

v Realizar outras atividades inerentes a 4rea de atuagdo e/ou formagdo especializada, de acordo com
as leis que regulamentam a profissdo e relativas & competéncia da unidade onde for lotado.

v Exercer outras atividades correlatas.

31. DIGITADOR

DESCRICAO SUMARIA: Executar os servigos de digitagdo de dados.

DESCRICAO DETALHADA:
v Executar atividades referentes & digitago, consisténcia e corregéio de erros ¢ demais operag3es de

conservagdo de dados de entrada, com vistas a seu processamento eletrdnico;

Rua Aluisio José de Castro, n° 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800 97
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



iario Oficial

S
%ﬁ da Estancia Turistica de Guaratingueta

@y,

N

ANO 61 Guaratingueta, 26 de dezembro de 2022 - EDICAO ONLINE N° 4.451
LEI

LEI MUNICIPAL N2 5.435, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022.

ANEXO III

DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -23-
v Interpretar as mensagens fornecidas pelo computador detectando dados incorretos, visando adogéo
de medidas de ajustamento do sistema;
v Manter o controle dos documentos-fontes dos dados;
4 Efetuar o controle de tarefas recebidas, em execu¢do e concluidas;
v Informar os problemas detectados nos documentos a serem digitados e solicitar os esclarecimentos
ou revisdes aos interessados;
4 Informar aos analistas programadores os erros ocorridos durante o processo de digitagdo,
conferéncia e atualizagdo;
v Notificar as irregularidades observadas no funcionamento do equipamento utilizado para a entrada
de dados;
v Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos equipamentos sob sua responsabilidade, solicitando

junto a chefia os servigos de manutengéo, a fim de garantir o bom desempenho dos mesmos;

Ajustar equipamentos de acordo com o meio a ser utilizado: discos, fitas, cartdes, disquetes, etc.
Efetuar diariamente a atualizagdo dos arquivos;

Emitir relatérios referentes as atualizagdes realizadas;

Executar outras tarefas correlatas.

ANENENEN

32. EDUCADOR DE SAUDE PUBLICA

DESCRICAO SUMARIA: Prestar assessoria a Secretaria de Saide e as equipes técnicas da rede nas
acées de cunho educativo e de promogdo da saide.

DESCRICAO DETALHADA:

v Prestar assessoria & Secretaria de Saude, & rede e a comunidade na organizagdio e formagdo dos
Conselhos de Satde, de movimentos populares de saude e associagdes, promovendo a educagéo popular no
servigo e estimulando a participagdo da comunidade nas politicas de saude;

v Participar do planejamento das agdes dos programas de satide dos servigos juntamente com a equipe
técnica, se preocupando e contribuindo com seus aspectos educativos e a metodologia a ser empregada;
v Desenvolver atividades educativas (capacitagdes, treinamentos, reunides, de equipe e foruns de

participaciio) para os funcionérios do sistema e a comunidade, utilizando a educagio permanente e popular
como instrumento, respeitando o diagndstico levantado pela Secretéria e/ou demandas suscitadas por esses
publicos alvos;

v Trabalhar de forma intersetorial com as demais unidades administrativas do municipio, buscando
instituigdes parceiras também nas demais insténcias;
v Contribuir para a formagdo da rede social no municipio, valorizando, como sujeitos dessa, os

movimentos sociais, as ONG's, o Poder Publico e as demais formas de organizagdes institucionalizadas ou
nfo da sociedade civil;

v Levantar diagnésticos das necessidades educativas;

v Desenvolver instrumentos de avaliagio das atividades educativas realizadas, bem como utilizd-los
de forma periédica, produzindo indicadores para que a equipe possa observar seu impacto e dessa forma
desencadear novas ag0es;
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3 ANEXO III
DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -24-
v Levantas periodicamente a necessidade de material de consumo permanente a serem utilizados, os
recursos humanos para a drea, bem como administra-los;
v Ajudar na organizagfo do sistema de informagfio da Secretaria, para que esse sirva como um

instrumento de educagdo permanente para o usudrio, trabalhador e gestor, na medida em que se possa
desenvolver para a rede os indicadores de saide produzidos por essa e exercita-los a fazerem sua leitura
periodicamente como instrumento de avaliago de seu trabalho;

v Executar outras atividades afins;

33. ELETRICISTA:

DESCRICAO SUMARIA: executar tarefas inerentes aos servicos de manutencdo elétrica dos prédios e
logradouros piblicos municipais.

DESCRICAO DETALHADA:
v Estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas, especificagdes e outras
informagdes, para estabelecer o roteiro das tarefas e a escolha do material necessario;
v Colocar e fixar quadros de distribuigfio, caixas de fusiveis ¢ disjuntores, tomadas e interruptores,
utilizando ferramentas para estruturar a parte geral da instalagéo elétrica;
4 Fazer a instalagfio, reparo ou substitui¢dio de lampadas, tomadas, fios, painéis ¢ interruptores;
v Fazer regulagens necessdrias, utilizando voltimetro, amperimetro, extratores, adaptadores, solda e
outros recursos;
4 Executar o corte, a dobra e a instalagdo de eletrodutos puxadores e a instalagdo dos cabos elétricos,
utilizando puxadores de ago, grampos e dispositivos de fixag8o, para dar prosseguimento a montagem;
v Ligar os fios & fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves apropriadas, conectores e
material isolante, para completar a tarefa de instalagéo;

Substituir ou reparar refletores e antenas;

Reparar a rede elétrica interna, consertando ou substituindo pegas ou conjuntos;

Testar a instalagfo, fazendo-a funcionar para comprovar a exatiddo do trabalho executado;

Executar trabalhos em rede telefonica;

Executar atividades de implantagdo de tubulagdes, cabeages e ligagdes para novos semaforos;

Executar atividades de implantagdo de tubulagBes, cabeages para ligagdes de controladores de
locidade (pardais);

Efetuar a manutengdo de semaforos mecénicos;

Efetuar vistoria e troca de lampadas de seméaforos;

Efetuar vistoria e manutengfo de cancelas de passagens de nivel;

Executar outras tarefas correlatas.

CORUE LA s

34. ENCANADOR:

DESCRICAO SUMARIA: executar tarefas inerentes a instala¢do e manutencdo de sistemas hidrdulicos.
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DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -25-
DESCRICAO DETALHADA:
v Instalar e/ou reparar redes de esgotos nos préprios publicos, utilizando tubos galvanizado ou
plésticos;
v Montar, instalar e/ou reparar pegas hidraulicas diversas, tais como: valvulas de bombas d 4agua,
unifio, registros, caixa d'4gua e sanitarios, utilizando-se de ferramentas apropriadas;
v Efetuar a colocagdo de encanamentos em instalagGes sanitarias e outros, analisando desenhos,
esquemas, especificagdes e outras informagdes;
v Inspecionar instalagdes hidraulicas, verificando tubos, jungdes, valvulas, torneiras e outros, para
efetuar reparos, nos casos em que se observar defeitos e problemas;
v Realizar reparos nas instalagdes hidraulicas, consertando defeitos, trocando pecas avariadas e
renovando pegas antigas, para permitir funcionamento e uso adequados das instalagdes;
v Efetuar quando necessdrios desentupimentos, limpeza de caixas d'4gua e limpeza de caixas de
gorduras;
v Testar os trabalhos realizados, instalagdes, consertos, troca de pegas e outros, para assegurar-se da
exatiddo dos mesmos;
v Auxiliar na cavagio de valetas, para passagem de condutores, utilizando pa, picareta ¢ outras
ferramentas;
v Instalar ou reparar calhas e condutores de guas pluviais;
v Executar outras tarefas correlatas.

35. ENFERMEIRO:

DESCRICAO SUMARIA: Prestam assisténcia ao paciente, hospitais, ambulatorios, postos de saiide e
em domicilio, realizando consultas e procedimentos de maior complexidade e prescrevendo agées;
coordenam e auditam servicos de enfermagem, implementam agdes para a promogdo da saiide na
comunidade. Podem realizar pesquisas.

DESCRICAO DETALHADA:
v Desenvolver suas atividades junto as equipes pré-hospitalar e atengéio bésica;
v Plancjar, organizar, coordenar e avaliar os servigos de enfermagem e suas atividades técnicas e

auxiliares no apoio as familias; padronizar normas e procedimentos de enfermagem com programas de
educagdo familiar; promover a prevengdo e controle de danos que possam ser causados ao paciente durante
a assisténcia de enfermagem; participar do planejamento, execugdo e avaliagdo da programagdo de saude
do municipio;

v Realizar e/ou colaborar em pesquisa cientifica na 4rea da saude; responder tecnicamente pela
supervisdo do Servigo de Enfermagem nos estabelecimentos prestadores de assisténcia a saude, em ambito
municipal, ou mantido pela Administragio Publica Municipal, nos termos da Resolugdo do COFEN ;

v Receber e encaminhar o paciente, apresentando e explicando os procedimentos a serem realizados;
v Orientar e assistir as atividades auxiliares de enfermagem na verificagdo de sinais vitais como
pulso, temperatura, pressdo arterial e frequéncia respiratoria;
v Aplicar vacinas.
v Administrar e fornecer medicamentos;
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Efetuar curativos;

Coletar exames laboratoriais;

Realizar eletrocardiograma;

Realizar exames e testes especificos;

Notificar os pacientes com suspeita de doengas de notificagio compulsoria;
Realizar aspiragdo em tubo orotraqueal e traqueostomia;

Realizar sondagem nasogastrica, nasoenteral e vesical;

Realizar procedimentos de suporte avangado de vida;

Receber, preparar e encaminhar pacientes para cirurgia;

Observar o quadro pds-operatério e intervir se necessario;

Realizar visitas domiciliares;

Promover bloqueio de epidemias;

Promover grupos educativos com pacientes;

Atuar de forma integrada com profissionais de outras institui¢des;

Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos em Unidades de

A SN Y N N N U U N N N N VAN
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o
@

Desenvolver agdes de prevengéo, promogéo, protecdo e reabilitagdo da saide, em nivel individual e
coletivo.

4 Avaliar, sistematizar e decidir as condutas mais adequadas, baseadas em evidéncias cientificas;

4 Manter o sigilo das informagdes confiadas, na interagiio com outros profissionais de saide e o
puablico em geral;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

36. ENFERMEIRO DE SAUDE DA FAMILIA:

DESCRICAO SUMARIA: Prestam assisténcia ao paciente, hospitais, ambulatdrios, postos de saide e
em domicilio, realizando consultas e procedimentos de maior complexidade e prescrevendo agdes;
coordenam e auditam servicos de enfermagem, implementam ac¢bes para a promo¢do da savide na
comunidade. Podem realizar pesquisas.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar assisténcia integral as pessoas e familias na USF e, quando indicado ou necessario, no
domicilio e/ou nos demais espagos comunitérios;

4 Realizar consultas de enfermagem, solicitar exames complementares e prescrever medicagdes,
observadas as disposigdes legais da profissio e conforme os protocolos ou outras normativas técnicas
estabelecidas pelo Ministério da Saude, os gestores estaduais, os municipais;

v Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as agdes desenvolvidas pelos ACS;

v Supervisionar, coordenar e realizar atividades de educagdo permanente dos ACS e da equipe de
enfermagem;

4 Contribuir e participar das atividades de Educagfio Permanente do Auxiliar de Enfermagem, ACD e

THD;
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; ANEXO III
DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -27-
v Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da USF.
4 Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ac ambiente

organizacional.
37. ENGENHEIRO AGRONOMO:

DESCRICAO SUMARIA: Planejam, coordenam e executam atividades agrossilvipecudrias e do uso de
recursos naturais renovdveis e ambientais. Fiscalizam essas atividades, promovem a extensdo rural,
orientando produtores nos vdrios aspectos das atividades agrossilvipecudrias e elaboram documentagio
técnica e cientifica. Podem prestar assisténcia e consultoria técnicas.

DESCRICAO DETALHADA:

v Organizar, programar, orientar, controlar e supervisionar as atividades relativas ao fomento
agropecuario e do abastecimento no Municipio;

v Estimular e orientar a criagdo de hortas comunitarias;

v Organizar sistema de informagdes basicas sobre a potencialidade da regido e da forga agricola do
Municipio;

v Incentivar iniciativas dos produtores rurais, principalmente os mini e os pequenos produtores;

v Promover a execugdo de cursos de treinamento técnico de natureza informativa, isoladamente ou
em conjunto com 6rgdos e associagdes de classes da comunidade.

v Trabalhar em conjunto com outros érgos que visam controlar a eroséo hidrica e reverter o processo
de degradago de recursos naturais renovéaveis do Municipio;

v Acompanhar estudos e pesquisas de campo e laboratorio de forma a obter resultados adequados as
condig@es regionais.

v Incentivar, organizar e promover feiras de produtores locais;

v Coordenar e dar assisténcia técnica a hortas comunitarias, nas associagdes de bairros, entidades,
escolas e pessoas interessadas;

v Elaborar e orientar sobre métodos e técnicas de produgso, realizando estudos e experiéncias, a fim

de melhorar produtividade e garantir a reprodugio da fertilidade do solo, dos recursos hidricos e do
patrimdnio genérico;

v Elaborar projetos técnico-econdmicos relativos 4 cultivos e criagdes, bem com promover sua
implantagdo.
v Realizar vistorias e emitir laudos técnicos;
v Orientar funcionarios que auxiliam na execugdo de atribuigdes tipicas da classe;
v Orientar sobre politica agricola, financiamentos, condi¢des de comercializagio e condigdo
econdmica de estabelecimentos agricolas;
v Orientar sobre processos associativos, cooperativos, sindicais e outras formas de organizagdo
agricola;
v Promover estudos, pesquisas e agdes de preservagdo, conservagdo e recuperagio do meio ambiente;
v Coordenar atividades relacionadas com o desenvolvimento e manutengéo de parques, jardins e areas
verdes;
v Promover o desenvolvimento da arborizagéo publica;
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ANEXO III
DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -28-
v Participar na discussdo e na elaboragdio das proposituras de legislagdo ambiental, sistematica
processual e ambiental, plano diretor € matérias correlatas;
v Analisar ¢ emitir pareceres em processos relativos a questdes ambientais no que tange
microempresas, extragdo de arvores, poluigdo, entre outras;
v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.
38. ENGENHEIRO AMBIENTAL:

DESCRICAO SUMARIA: Elaboram projetos de engenharia ambiental e podem prestar consultoria,
assisténcia e assessoria e elaborar pesquisas e levantamentos ambientais.

DESCRICAO DETALHADA:

v Aplicar a legislagdo Ambiental e os procedimentos legais e administrativos pertinentes;

v Realizar levantamentos, vistorias e avaliagdes ambientais;

v Desenvolver as atividades decorrentes da aplicagdo da legislagdo ambiental municipal, por meio de
fiscalizag#o e licenciamento ambiental;

v Efetuar localizagio de empreendimentos em cartas/plantas planialtimétricas e no sistema
informatizado de georeferenciamento;

v Atender ao plblico quanto a orientagdes técnicas, referentes a procedimentos e processos de
licenciamento ambiental;

v Analisar laudos e processos;

v Avaliar os estudos ambientais, advindos da implantagdo e operagdo de empreendimentos que
possam causar degradagfo e poluigdo ambiental;

v Realizar vistorias em campo;

v Elaborar pareceres técnicos e relatérios;

v Desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das fungdes do cargo.

v Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do

superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servigo piblico;

v Analisar e dar parecer sobre a aprovagdo de plantas projetados em 4reas que incidam limitagGes
ambientagdes;

v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

39. ENGENHEIRO CIVIL:

DESCRICAO SUMARIA: Elaboram projetos de engenharia civil, gerenciam obras, controlam a
qualidade de empreendimentos. Coordenam a operagdo e manutengdo do empreendimento. Podem
prestar consultoria, assisténcia e assessoria e elaborar pesquisas tecnoldgicas.

DESCRICAO DETALHADA:
v Realizar tarefas inerentes ao estudo, avaliagfio e elaboragdo de projetos de engenharia, bem como
coordenar e fiscalizar sua execugdo;
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) ANEXO III
DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -29-
v Elaborar, coordenar, reformular, acompanhar e/ou fiscalizar projetos, preparando plantas e

especificagdes técnicas da obra, indicando o tipo e qualidade de materiais ¢ equipamentos, indicando a
mio-de-obra necessaria ¢ efetuando célculos dos custos, para possibilitar a construgéio, reforma e/ou
manutengéo de obras edificadas;

v Efetuar avaliagio da capacidade técnica das empreiteiras, treinamento de subordinados, elaboragdo
de projetos diversas da area;

v Elaborar cronogramas fisico-financeiros, diagramas e graficos relacionados & programacio da
execugdo de planos de obras;

v Promover levantamentos das caracteristicas de terrenos onde serdo executadas as obras;

4 Acompanhar, fiscalizar, vistoriar, controlar ¢ efetuar medigSes de obras que estejam sob encargo do
municipio;

4 Analisar processos e aprovar projetos de loteamentos quanto aos seus diversos aspectos técnicos;

v Elaborar normas e acompanhar licitagdes, quando requisitado;

v Participar de discussdo e na elaboragio das proposituras de legislagdo de edificagdes, urbanismo e
plano diretor;

v Orientar a compra, distribui¢do, manuteng@o e reparo de equipamentos utilizados em obras;

v Supervisionar a compra de materiais ¢ equipamentos, visando a otimizagdo de custos, bem como
verificar se o material recebido atende as especificagdes de qualidade;

4 Supervisionar a qualidade dos materiais empregados pelas empreiteiras em obras do municipio;

v Emitir e/ou elaborar laudos técnicos, instrugdes normativas, manuais técnicos, relatorios, registros e
cadastros, relativos as atividades de engenharia;

v Efetuar avaliagdes de iméveis para fins de desapropriagdo. Elaborar projetos de sinalizagdo
relacionados a area da engenharia civil;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

40. ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO:

DESCRICAO SUMARIA: Orienta tecnicamente os servicos de Engenharia e Seguranca do Trabalho.
Desenvolve programas de prevenciio de acidentes, vistoria instalagies e emite laudos técnicos para
identificar e corrigir riscos no ambiente de trabalho. Desenvolvem, testam e supervisionam sistemas,
processos e métodos produtivos, gerenciam atividades de seguranga no trabalho e do meio ambiente,
gerenciam exposicbes a fatores ocupacionais de risco a saude do trabalhador, planejam
empreendimentos e atividades produtivas e coordenam equipes, treinamentos e atividades de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA:
v Planejar e desenvolver a implantagdio de técnicas relativas a gerenciamento e controle de riscos;
v Estudar as condigdes de seguranca dos locais de trabalho e das instalagdes e equipamentos, com

vistas especialmente aos problemas de controle de risco, controle de poluigdo, higiene do trabalho,
economia, prote¢do contra incéndio e saneamento;

v Vistorias, avaliar, realizar pericias, arbitrar, emitir parecer, laudos técnicos ¢ indicar medidas de
controle sobre grau de exposigdo e agentes agressivos de riscos fisicos, quimicos e biolégicos, tais como:
poluentes atmosféricos, ruidos, calor, radiagio em geral e pressGes anormais, caracterizando as atividades,
operagdes e locais insalubres e perigosos;
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DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -30-

v Acompanhar testes de aceitagdo e durabilidade dos Equipamentos de Protegéio Individual (EPI),
ratificando a viabilidade ou ndo de compra e fornecendo suporte ao setor de suprimentos, bem como
desenvolvendo novos fornecedores.

v Monitorar quantitativamente os Agentes Fisicos e Quimicos, identificando as concentragdes dos
mesmos, visando tomar providéncias para neutralizar e minimizar/eliminar riscos de doengas ocupacionais.
v Analisar riscos, acidentes e falhas investigando causas, propondo medidas preventivas e corretivas e
orientando trabalhos estatisticos, inclusive com respeito a custos;

v Propor politica, programas, normas, ¢ regulamentos de Seguran¢a do trabalho, zelando pela sua
observancia;

4 Elaborar projetos de sistemas de seguranga e assessorar a elaboragdo de projetos de obras,
instalagdes e equipamentos, opinando do ponto de vista da Engenharia de Seguranga;

v Estudar instalagdes, maquinas e equipamentos, identificando seus pontos de risco e projetando
dispositivos de seguranga;

v Projetar sistemas de protegdo contra incéndio ¢ de salvamento e elaborar, planos para emergéncia e
catastrofes;

v Inspecionar locais de trabalho no que se relaciona com a Seguranga do Trabalho, delimitando areas
de periculosidade;

4 Especificar, controlar e fiscalizar sistemas de protegdo coletiva e equipamentos de seguranga,
inclusive de protegdo contra incéndio, assegurando-se de sua qualidade e eficiéncia;

v Opinar e participar da especificagdo para aquisigdo de substancia e equipamentos cuja manipulagdo,
armazenamento, transporte ou funcionamento possam apresentar riscos, acompanhando o controle do
recebimento e da expedigdo;

v Elaborar planos destinados a criar e desenvolver a prevengdo de acidentes, promovendo a instalagdo
de comissdes e assessorando-lhes o funcionamento;

4 Orientar o treinamento especifico de seguranga do trabalho e assessorar a elaboragdo de programas
de treinamento geral, no que diz respeito 4 Seguranga do trabalho;

4 Acompanhar a execugdo de obras e servigos decorrentes da adogdo de medidas de seguranga,
quando a complexidade dos trabalhos a executar assim o exigir;

4 Colaborar na fixagdo de requisitos de aptiddo para o exercicio de fungdes, apontando os riscos
decorrentes desses exercicios;

v Propor medidas preventivas do campo de seguranga do trabalho, em fase do conhecimento da
natureza e gravidade das lesdes provenientes do Acidente do trabalho, incluidas as doengas do trabalho;

v Informar aos trabalhadores € & comunidade, diretamente ou por meio de seus representantes, as
condigdes que causam danos a sua integridade e as medidas que eliminam ou atenuam estes riscos ¢ de que
deverido ser tomadas.

v Realizar outras atividades correlatas inerentes ao cargo previstas em demais legislagdes ou normas
regulamentadoras;

41. ENGENHEIRO DE TRAFEGO

DESCRICAO SUMARIA: Planejar, organizar, supervisionar, coordenar e executar projetos de normas e
sistemas para trdfego de veiculos automotores e outros e transito urbano;
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3 ANEXO III

DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -31-
DESCRICAO DETALHADA:
v Cooperar com demais autoridades municipais no desenvolvimento de formas e meios de melhorar
as condigdes de trafego e realizar outras atividades determinadas pela Administragdo Municipal;
v Desenvolver estudos e estabelecer métodos e técnicas, para prevenir acidentes de transito;
v Executar campanhas educativas sobre prevengéo de acidentes de trinsito promovendo a divulgagéo
das mesmas junto a populagdo do Municipio;
v Realizar inspegdes e laudos sobre as vias de trafego de veiculos e as placas e pinturas de sinalizagdo
de trinsito;
v Sistematizar e controlar informag¢des de incidentes criticos em sua 4rea de atuagdo visando o
diagndstico e seu progndstico;
v Assessorar entidades publicas e privadas em questSes relativas a sua area de atuago conforme
convénios ou normatizagio;
v Indicar especificamente os equipamentos, materiais e procedimentos de seguranga no trénsito a
serem adotados, verificando sua qualidade e adaptabilidade a situagio e local;
v Analisar acidentes de trnsito, investigando as causas e propondo medidas preventivas;
v Manter cadastro e analisar estatisticas dos acidentes de transito, a fim de orientar a prevencéo e
calcular o custo ¢ as consequéncias;
v Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo

observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em
sua area de atuagéo;

v Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua 4rea de atuagéo;

v Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuag&o;

v Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
plblicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicos-
cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

v Zelar pela conservagdo e manutengdo dos equipamentos colocados a sua disposi¢do, comunicando
qualquer falha detectada no sistema;

v Executar outras atividades correlatas.

v

42. ENGENHEIRO ELETRICISTA

DESCRICAO SUMARIA: compreende em elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia
eletrénica, estudando caracteristicas e especificacdes e preparando plantas, técnicas de execugdo e
recursos necessdrios, para possibilitar e orientar a constru¢do, montagem, funcionamento, manuten¢do
e reparacio de instalacées, aparelhos e equipamentos eletronicos e assegurar os padries técnicos
exigidos.

DESCRICAO DETALHADA:
v Estudar a viabilidade técnica, elaborar, fiscalizar e coordenar a execugdo de projetos elétricos das

construgdes, ampliagdes e reformas em geral;
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ANEXO III

DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -32-
v Fiscalizar o cumprimento dos contratos administrativos, em seus aspectos técnicos, firmados pela
institui¢do na 4rea de energia elétrica, telefonia, informatica e outras areas;
v Inspecionar a execugdo dos servigos técnicos ¢ das obras da instituigio, apresentando relatério sobre
a situagdo dos mesmos;
v Elaborar orgamento para execugio de construgdio e reforma de instalagdes elétricas de alta ¢ baixa
tensao;
v Estudar, dimensionar e detalhar a maneira ideal de instalagdo de equipamentos e materiais
eletroeletronicos em geral;
v emitir pareceres técnicos sobre projetos, obras e servigos no dmbito de sua 4rea de atuagéo;
v Elaborar pareceres, informes técnicos ¢ relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, observagdes e
sugerindo medidas para implantag&o, desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua 4rea de
atuagdo;
v Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagéo;
v Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando

treinamento em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir com o desenvolvimento
quantitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagio;

v Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas, procedendo a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

43, ENGENHEIRO FLORESTAL

DESCRICAO SUMARIA: Acompanhar, Planejar, coordenar e executar atividades agrossilvipecudrias e
o0 uso de recursos naturais renovdveis e ambientais.

DESCRICAO DETALHADA:
v Elaborar documentag8o técnica e cientifica;
v Estudar o indice de crescimento das 4rvores e o seu cultivo em diferentes condigdes de clima,
umidade relativa do ar e composig&o do solo;
v Planejar o plantio, o corte e poda das arvores. Identificar as diversas espécies de arvores e definir
suas caracteristicas;
v Analisar os efeitos das enfermidades, do corte, do fogo, do pastoreio e outros fatores que
contribuem para a redugio da cobertura florestal ¢ desenvolver medidas de prevengdo e combate aos
mesmos;
v Efetuar estudos sobre produgio e selegdo de sementes;
v Participar, conforme a politica interna da Institui¢io, de projetos, cursos, eventos, comissoes,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo Participar de programa de treinamento, quando
convocado;
v Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene e preservacio
ambiental;
v Executar tarefas pertinentes 4 area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica
v Executar outras tarefas correlatas.
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DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -33-

44. ENGENHEIRO ORCAMENTISTA:

DESCRICAO SUMARIA: Atuard no desenvolvimento de orcamentos.

DESCRICAO DETALHADA:

v Atuara no desenvolvimento de or¢amentos, andlises estudos de viabilidade econdmica,
levantamentos de quantitativos em planilhas especificas;

v Montara composigdes de custos de tomadas de prego, controlara os or¢amentos, desde a compra do

terreno até a entrega da obra, abrangendo obras proprias e terceirizadas, com o objetivo de procurar
alternativas para que o custo final e rentabilidade sejam mantidos.

v Acompanhar as atividades operacionais do setor e realizar orgamentos de construgdio e sua
viabilidade.

v Executar levantamento de materiais e servigos.

v Montar planilha orgamentaria, cotar materiais, méo de obra e servigos para elaboraggo de propostas.
v Fazer visitas técnicas, estudos e equalizagdes de propostas de fornecedores.

v Elaborar o cronograma fisico-financeiro e apresentar os dados sempre que solicitado.

v Realizar o orgamento da obra, de acordo com o projeto como um todo, em seus minimos detalhes,

realizando pesquisas de pregos, planejando despesas permanentes, necessérias e eventuais, adequando ao
cronograma da obra.

45. ESCRITURARIO
DESCRICAO SUMARIA: Atividades inerentes a rotina administrativa. Desenvolver servigos de apoio

administrativo, conforme a drea de atuagdo, visando o atendimento das rotinas e sistemas estabelecidos,
bem como auxiliar no planejamento, organizacio e andlise das atividades administrativas em geral.

DESCRICAO DETALHADA:
v Datilografar ou digitar cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncias da unidade,
atendendo as exigéncias de padrdes estéticos, baseando-se nas minutas fornecidas para atender as rotinas
administrativas;
v Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados,
objetivando prestar-lhes as informagdes desejadas;
v Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto,
em ordem alfabética, visando a agiliza¢do de informagdes;
4 Efetuar controles complexos, envolvendo interpretagdo e comparagfio de dois ou mais dados,
conferéncia de calculos ou outros tipos similares de controle, para cumprimento das necessidades
administrativas;
v Efetuar calculos utilizando formulas e envolvendo dados comparativos: célculos de juros de mora,
corre¢do monetaria e outros;
v Atender e efetuar hgag:oes telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina ou prestando
informagdes relativas aos servigos executados;
v Efetuar langamentos em livros, consultando dados em tabelas, graficos e demais demonstrativos, a
fim de atender as necessidades do setor, sob orientag&o;
v Controlar, manusear, e atualizar arquivos e sistemas administrativos;
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v Elaborar, sob orientagdo, planos iniciais de organiza¢fo, graficos, fichas, roteiros, manuais de

servigos, boletins, formularios e relatérios em geral, nas areas administrativas de pessoal, material,
orgamento, organizagdo e métodos e outras areas da institui¢&o;

v Operar e conservar equipamentos de reprodugéo xerogréfica, de fac-simile e microcomputadores;

v Controlar o recebimento e expedi¢do de correspondéncia, registrando-a em livro préprio, com a
finalidade de encaminha-la ou despacha-la para pessoas interessadas;

v Redigir memorandos, circulares, relatorios, oficios simples, observando os padrdes estabelecidos
para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagéo administrativa;

v Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

46. FARMACEUTICO:

DESCRICAO SUMARIA: Realizam tarefas especificas de desenvolvimento, producio, dispensacio,
controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da drea farmacéutica tais como
medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobioldgicos, domissanitdrios e insumos correlatos.
Realizam andlises clinicas, toxicoldgicas, fisioquimicas, biologicas, microbioldgicas e bromatologicas;
participam da elaboracdo, coordenacio e implementacio de politicas de medicamentos; exercem
fiscalizag@o sobre estabelecimentos, produtos, servicos e exercicio profissional; orientam sobre uso de
produtos e prestam servigos farmacéuticos. Podem realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e
outras substincias sobre érgdos, tecidos e fungdes vitais dos seres humanos e dos animais.

DESCRICAO DETALHADA:

4 Realizar tarefas relacionadas com a composigdo, controle e fornecimento de medicamentos para
atender a receitas médicas e odontologicas;

4 Proceder 4 manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medig&o, pesagem e mistura, utilizando
instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a produgio de remédios e outros preparados;

v Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragio de seus insumos, valendo-se de
métodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento;

4 Analisar soro antiofidico, pirogénico € outras substéncias, valendo-se dos meios bioldgicos e outros,
para controle da pureza, qualidade e atividade terapéutica;

v Realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos especiais,
para obter principios ativos e matérias primas;

4 Proceder a manipulagdo, analise, estudo de reagdes e balanceamento de férmulas, utilizando
substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e experimentais, para obter remédios e outros
preparados;

v Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios;

v Participar das atividades administrativas, de controle € de apoio referentes a sua area de atuagdo;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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47.  FERREIRO ARMADOR

DESCRICAO SUMARIA: executar tarefas inerentes a confec¢do de estruturas metdlicas em obras
realizadas pelo Municipio.

DESCRICAO DETALHADA:

4 Montar estruturas de ferro, cortando, curvando, unindo e ajustando vergalhdes com a ajuda de
ferramentas manuais, maquinas e outros utensilios para utilizagdio em vigas, colunas e demais armagdes de
concreto;

v Montar telas de arames e similares;

v Auxiliar na montagem de cachearias, fornecendo as medidas;

v Acender forjas e moldar os ferros de guza, conforme projeto;

4 Conduzir aos locais equipamentos utilizados em estruturas de armagdes;

v Preparar e selecionar ferragens para concretagem de vigas, pilares, lajes e outros, baseando-se nas

especificages ou instrugdes recebidas para assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;

v Cortar, curvar, montar e amarrar as ferragens;

v Assentar e separar as ferragens nas formas de madeira, ajustando-as de maneira adequada e
fixando-as, para permitir a moldagem de estrutura de concreto;

v Dar acabamento as obras de concreto, retocando suas superficies cortando os extremos salientes dos
vergalhdes, para corrigir defeitos ¢ desigualdades;

v Zelar pela conservagio e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados;

v Executar outras tarefas correlatas.

48. FISCAL DE FEIRAS E MERCADOS

DESCRICAO SUMARIA: Verificar o licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestagio
de servigos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos servigos que sdo prestados em
feiras e mercados municipais, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam
inseridas no dmbito das atribui¢ées do cargo e da drea de atuagao.

DESCRICAO DETALHADA:

v Organizar coletinea de pareceres, decisdes e documentos concernentes a interpretagdo da legislagdo
municipal;

v Verificar a regularidade de licenciamento de atividades comerciais, industriais € de prestagéo de
servigos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos servigos que prestam;

v Auxiliar no controle de produtores nas feiras e mercados municipais;

v Orientar os permissiondrios de boxes e bancas no tocante ao controle de qualidade dos géneros
alimenticios comercializados, bem como 2 limpeza dos espagos ocupados pelos referidos permissionarios;
v Verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio de tipo de comércio por pessoas que néo
possuam a documentagéo exigida;

v Verificar a instalagio de bancas e barracas em logradouros piiblicos quanto & permisséo para cada
tipo de comércio, bem como quando & observancia de aspectos estéticos;
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B ANEXO III
DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -36-
v Organizar o funcionamento de feiras livres ¢ mercados publicos, observando o cumprimento das

normas relativas a localizago, & instalag@o, ao hordrio e & destinagdo de produtos descartados, e outros
aspectos regulamentados por leis, normas ou outros atos proprios da Administragdo Municipal;

v Utilizar equipamento de protegdo individual e coletiva;

v Zelar pela limpeza e conservagdo do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que lhe forem
confiados;

v Executar outras atribui¢des afins.

49. FISCAL DE OBRAS:

DESCRICAO SUMARIA: Fiscaliza as obras de construgio civil, observando e fazendo cumprir normas
e regulamentos estabelecidos em legislacdo especifica, para garantir a seguranga da comunidade.

DESCRICAO DETALHADA:

v Organizar coletinea de pareceres, decises e documentos concernentes a interpretagdo da legislagdo
municipal;

v Orientar ¢ fiscalizar as atividades e obras de construgdo civil, por meio de vistorias, inspegdes e
analises técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legislagéo;

v Vistoriar iméveis em construgfo, verificando se os projetos estdo aprovados e com a devida licenga;
v Fiscalizar e verificar reformas de estabelecimentos residenciais, comerciais e industriais,
observando se possuem o alvara expedido pela prefeitura, visando ao cumprimento das normas municipais
estabelecidas;

v Vistoriar aos iméveis de construgio civil em fase de acabamento, efetuando a devida medigdo e
verificando se estio de acordo com o projeto, para expedi¢do do “habite-se™;

v Fiscalizar pensdes, hotéis, clubes, vistoriando e fazendo cumprir normas e regulamentos, para
detectar ou prevenir possiveis irregularidades, intimando e notificando os infratores, para assegurar as
condigdes necessarias de funcionamento;

v Providenciar a notificagio dos contribuintes, comunicando-os para efetuar a retirada de projetos
aprovados;

v Manter-se atualizado sobre politica de fiscalizagio de obras, acompanhando as alteragbes e
divulgagdes em publicagdes especializadas, colaborando para difundir a legislagéo vigente;

v Autuar e notificar os contribuintes que cometeram infrages e informando-os sobre a legislagio
vigente, visando a regularidade da situagfio e o cumprimento da lei;

v Sugerir medidas para solucionar possiveis problemas administrativos ligados a fiscalizagdo de obras
de construgdo civil, elaborando relatério de vistorias realizadas, para assegurar a continuidade dos servigos;
v Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

50. FISCAL DE POSTURAS:

DESCRICAO SUMARIA: Realizam vistorias e fiscalizacdes em estabelecimentos comerciais, feiras,
diversdes publicas, bares, casas de jogos, comerciantes autdnomos e outros, verificando o cumprimento
da legislagdo vigente, a fim de fazer cumprir a politica tributdria.
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DESCRICAO DETALHADA:
v Realizam vistorias e fiscalizagdes em estabelecimentos comerciais, feiras, diversdes publicas, bares,

casas de jogos, comerciantes autdnomos ¢ outros, verificando o cumprimento da legislagdo vigente, a fim
de fazer cumprir a politica tributaria;

Lavram autos e termos;

Fazem inspe¢des, notificagdes e embargos;

Realizam diligéncias, aditam processos de fiscalizagfo;

Verificam a regularidade de funcionamento dos estabelecimentos;

Exercem poder de policia administrativa;

Atuam de forma individual e eventual, em equipe e sob supervisdo permanente, em ambiente
chado, a céu aberto ou em veiculos, em horarios diurnos, noturnos ¢ irregulares;

Verificam alvaras e licengas de funcionamento;

Fazem verificagio e orientagdo do cumprimento da regulamentagfo urbanistica;

Atendimento as reclamagdes protocolizadas junto & municipalidade;

Executam outras atividades correlatas.
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51. FISCAL DE TRIBUTOS:

DESCRICAO SUMARIA: Fiscalizam o cumprimento da legislagdo tributdria; constituem o crédito
tributdrio mediante lancamento; controlam a arrecada¢cdo e promovem a cobranca de tributos,
aplicando penalidades; analisam e tomam decisées sobre processos administrativo-fiscais; controlam a
circulacdo de bens, mercadorias e servicos; atendem e orientam contribuintes e, ainda, planejam,
coordenam e dirigem drgdos da administragdo tributdria.

DESCRICAO DETALHADA:
v Organizar coletinea de pareceres, decisdes e documentos concernentes a interpretagdo da legislagido
municipal;
v Exercer a fiscalizagdo direta em estabelecimentos comerciais, industriais, comércio ambulante,
prestagdo de servigo, de construgdo civil, etc.;

Encaminhar informagdes sobre processos fiscais;

Lavrar autos de infragéo;

Assinar intimag&o e embargos;

Auxiliar na organizag8o do Cadastro Fiscal;

Fiscalizar todas as atividades sujeitas ao Alvara de licenga para localizagdo, inclusive sobre sua
novagao;

Conhecer a legislaggo basica;

Zelar pela aplicagio da legislagdo tributaria, autuar e acompanhar processos administrativos;

Lavrar termos e especificos para executar suas atribui¢des;

Instruir autorizagdes e licengas;

Executar atividades para cumprir convénios de outros orgéos;
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y ANEXO III
DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -38-
v Integrar grupos operacionais e realizar outras tarefas correlatas e afins, determinadas pela Chefia.
4 Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional
52. FISIOTERAPEUTA:

DESCRICAO SUMARIA: Aplicam técnicas (fisioterapéuticas para prevengio, readaptagio e
recuperagiio de pacientes e clientes. Atendem e avaliam as condigdes funcionais de pacientes e clientes
utilizando protocolos e procedimentos especificos da fisioterapia e suas especialidades. Atuam na drea
de educa¢do em saiide por meio de palestras, distribuicido de materiais educativos e orientacdes para
melhor qualidade de vida. Desenvolvem e implementam programas de prevengdo em saude geral e do
trabalho. Gerenciam servicos de saiide orientando e supervisionando recursos humanos. Exercem
atividades técnico-cientificas através da realizacdo de pesquisas, trabalhos especificos, organizagio e
participac¢iio em eventos cientificos.

DESCRICAO DETALHADA:

4 Atuar no desenvolvimento de projetos terapéuticos em Unidades de Satde;

v Atuar em todos os niveis de atengio & saude, integrando-se em programas de promogdo,
manuteng3o, prevengdo, prote¢io, recuperagdo e reabilitagdo da saude;

v Recepcionar e promover consultas, avaliagdes e reavaliagdes em pacientes, colhendo dados,
solicitando, executando e interpretando exames propedéuticos € complementares que permitam elaborar
diagnéstico cinético - funcional, para eleger ¢ quantificar as intervengdes e condutas fisioterapéuticas
apropriadas, objetivando tratar as disfungdes nos campos da fisioterapia em toda sua extensdo e
complexidade;

v Estabelecer prognésticos, reavaliando condutas e decidindo pela alta fisioterapéutica em pacientes
de ordem hospitalar, ambulatorial e domiciliar; desempenhar atividades de planejamento, organizagdo e
gestio de servigos de satide publicos; estar apto a ser empreendedor, gestor, ou liderar equipes de satde;

v Assessorar e prestar servigos de consultoria e auditoria no ambito de sua competéncia profissional;
v Emitir laudos, pareceres, atestados ¢ relatorios; prestar esclarecimentos, dirimir davidas e orientar o
paciente e seus familiares sobre o processo terapéutico;

v'* Encaminhar o paciente, quando necessario, & outros profissionais, relacionando e estabelecendo um
nivel de cooperagio com os demais membros da equipe de saude;

v Facilitar o acesso e a participagio do paciente e seus familiares no processo de tratamento,
incentivando o auto - cuidado e as praticas de educag@o em saude;

v Participar do planejamento, coordenago e supervisio de atividades desenvolvidas na institui¢do por
estagidrios e voluntarios;

v Atuar na comunidade através de agBes intersetoriais;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

53.  FONOAUDIOLOGO:
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DESCRICAO SUMARIA: Atendem pacientes para prevengdo, habilitacdo e reabilitacdo de pessoas
utilizando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia. Tratam de pacientes; efetuam
avaliagdo e diagndstico fonoaudiologico; orientam pacientes, familiares, cuidadores e responsdveis;
desenvolvem programas de prevengdo, promogdo da saiide e qualidade de vida; exercem atividades
administrativas, de ensino e pesquisa; administram recursos humanos, materiais e financeiros.

DESCRICAO DETALHADA:

v Atuar em equipes multifuncionais, no desenvolvimento de projetos terapéuticos em Unidades de
Satde, educacionais ou demais 4reas. Abordar os disturbios da comunicago, prevenindo, avaliando,
diagnosticando e reabilitando alteragdes na audigéo, voz, fala, linguagem, motricidade oral € leitura escrita,
oferecendo atendimento a todas as idades;

4 Realizar a¢des individuais e coletivas na assisténcia, vigilancia e educagdo em saude;

v Facilitar o acesso e a participagdo do paciente e seus familiares no processo de tratamento,
incentivando o auto - cuidado e as praticas de educagdo em saude;

v Participar do planejamento, coordenaggo e supervisdo de atividades desenvolvidas na institui¢édo por
estagiarios e voluntérios. Atuar na comunidade através de ag3es intersetoriais;

v Emitir parecer quanto ao aperfeioamento ou a praticabilidade de reabilitagdo fonoaudioldgica,
elaborando relatérios, para complementar o diagnostico;

v Participar de equipes multiprofissionais para identificacdo de disturbios de linguagem em suas
formas de expressdo e audigdo, emitindo parecer de sua especialidade, para estabelecer o diagndstico e
tratamento;

v Preparar informes e documentos em assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar subsidios para
elaboragio de ordens de servigo, portarias, pareceres e outros, bem como, orientagSes para pais e
professores;

v Elaborar programas de prevengdo a nivel de satde auditiva;

4 Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

54. GESTOR DE CONTRATOS:

DESCRICAO SUMARIA: Efetuar a andlise de contratos, convénios e outras pecas juridicas e
administrativas a serem firmadas pela Administragdo Publica;

DESCRICAO DETALHADA:

v Efetuar a analise de contratos, convénios e outras pegas juridicas ¢ administrativas a serem firmadas
pela Administrago Publica;

v Auxiliar na elaboragio e redagio dos contratos e convénios a serem firmados pelo Municipio;

v Acompanhar os procedimentos licitatérios e legislativos, analisando ¢ orientando na confecgio de
editais, minutas de contratos e outras pegas juridicas e Administrativas;

4 Acompanhar a execugdo fisica dos objetos de contrato firmado pelo Municipio com empresas
privadas, publicas e outros entes da Administragdo Publica;

v Elaborar relatorios sobre todo o processo de contratagdo e execugdo de obras, servigos e aquisigdo

de materiais, equipamentos € outros que devido a procedimentos licitatério tenham gerado contratos;
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v Comunicar, na forma da lei, o seu superior imediato ou outras autoridades de possiveis
irregularidades de que tenha ciéncia em razfo de suas atribuigdes;

v Operar equipamentos e sistemas de informatica, quando autorizado € necessario ao exercicio de
suas atividades;

v Executar outras atividades correlatas.

55. INSPETOR DE ALUNOS:

DESCRICAO SUMARIA: Cuidam da seguranca do aluno nas dependéncias e proximidades da escola;
inspecionam o comportamento dos alunos no ambiente escolar. Orientam alunos sobre regras e
procedimentos, regimento escolar, cumprimento de hordrios; ouvem reclamagées e analisam fatos.
Prestam apoio as atividades académicas; controlam as atividades livres dos alunos, orientando entrada e
saida de alunos, fiscalizando espacos de recreagio, definindo limites nas atividades livres. Organizam
ambiente escolar e providenciam manutengdo predial.

DESCRICAO DETALHADA:

4 Desenvolver as tarefas do plano de trabalho;

4 Cuidar da seguranga do aluno nas dependéncias e proximidades da escola; inspecionar o
comportamento dos alunos no ambiente escolar;

v Orientar alunos sobre regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horérios; ouvir
reclamagdes e analisar fatos;

v Prestar apoio as atividades académicas; controlar as atividades livres dos alunos, orientar entrada ¢
saida de alunos, fiscalizar espagos de recreagdo, definir limites nas atividades livres;

v Organizar ambiente escolar e providenciar manutengéo predial;

v Auxiliar professores e profissionais da 4rea artistica;

v Auxiliar a Secretaria da escola no tocante ao controle e desenvolvimento das atividades de

formagdo cultural;

Auxiliar alunos com deficiéncia fisica;

Identificar pessoas suspeitas nas imediagdes da escola;

Comunicar a chefia a presenga de estranhos nas imedia¢Ges da escola;
Chamar ronda escolar ou a policia;

Verificar iluminagdo publica nas proximidades da escola;

Controlar fluxo de pessoas estranhas ao ambiente escolar;

Chamar resgate;

Confirmar irregularidades comunicadas pelos alunos;

Identificar responséveis por irregularidades;

Identificar responsaveis por atos de depredagio do patrimdnio escolar;
Reprimir furtos na escola;

Vistoriar latdo de lixo;

Liberar alunos para pessoas autorizadas;

Comunicar a diretoria casos de furto entre alunos;

Retirar objetos perigosos dos alunos;

Vigiar ag8es de intimidag&o entre alunos;
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Auxiliar na organizagéo de atividades culturais, recreativas e esportivas;
Inibir agdes de intimidag&o entre alunos;

Separar brigas de alunos;

Conduzir aluno indisciplinado a diretoria;

Comunicar a coordenago atitudes agressivas de alunos;
Explicar aos alunos regras e procedimentos da escola;
Informar sobre regimento e regulamento da escola;
Orientar alunos quanto ao cumprimento dos horérios;
Ouvir reclamagdes dos alunos;

Analisar fatos da escola com os alunos;

Aconselhar alunos;

Controlar manifestagdes afetivas;

Informar & coordenagio a auséncia do professor;
Restabelecer disciplina em salas de aula sem professor;
Fornecer informag@es a professores;

Orientar entrada e saida dos alunos;

Vistoriar agrupamentos isolados de alunos;

Orientar a utilizagdo dos banheiros;

Fixar avisos em mural;

Abrir as salas de aula;

Relatar ocorréncia disciplinar; Inspecionar a limpeza nas dependéncias da Escola;
Verificar o estado da lousa;

Comunicar a diregdo sobre equipamentos danificados;
Controlar acesso de alunos e professores;

Controlar as atividades de formagio cultural;

Exercer o controle de frequéncia de alunos e professores;
Realizar outras atividades correlatas inerentes ao cargo.
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56. JARDINEIRO:

DESCRI C/f O SUMARIA: Plantar culturas diversas, introduzindo sementes e mudas em solo, forrando e
adubando-as com cobertura vegetal. Cuidar de dreas verdes. Efetuar preparo de mudas e sementes
através da construcio de viveiros e canteiros, cujas atividades baseiam-se no transplante e enxertia de
espécies vegetais. Realizar tratos culturais, além de preparar o solo para plantio.

DESCRICAO DETALHADA:

Introduzir mudas e sementes em solo;
Adubar covas, plantagdes e jardins;
Plantar cobertura vegetal;

Lavar ferramentas e equipamentos;
Guardar equipamentos em instalagdes;
Limpar instalagges;

Construir viveiros;
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Selecionar sementes;

Semear grios em germinador;

Construir canteiros de sementes;

Misturar nutrientes em terra;

Encher sacos plasticos com terras e nutrientes;

Construir canteiros de mudas;

Transplantar sementes semi-germinadas e mudas para sacos plésticos;
Ralear mudas;

Enxertar mudas;

Selecionar mudas;

Capinar plantagdes, jardins e viveiros;

Arruar plantagdes;

Formar coroas sob pés de plantas;

Regar plantas;

Identificar pragas e parasitas em plantagdes, jardins e viveiros;
Arrancar ervas daninhas e plantas doentes;

Desbrotar plantas e jardins;

Podar plantagoes;

Podar jardins;

Pulverizar plantagdes e jardins com defensivos agricolas e adubos foliares;
Transportar produtos agricolas do campo para instalagdes;
Secar sementes de flores em sombra;

Anotar produgéo;

Rogar solo com foice.

ANANANANA N VL U N N N N N N N T Y0 N U N N N NN

57. JORNALISTA:

DESCRICAO SUMARIA: Recolhem, redigem, registram através de imagens e de sons, interpretam e
organizam informacdes e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os
acontecimentos. Fazem selecio, revisio e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem
divulgadas em jornais, revistas, televisdo, rddio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros
meios de comunicagdo com o piiblico, realizam tarefas inerentes a drea de comunicagdo social.

DESCRICAO DETALHADA:

v Acompanhar eventos de interesse publico relativo ao Municipio e & administragdo municipal,
redigindo matérias jornalisticas para divulgac@o;

v Redigir matéria jornalistica sobre a organizagdo, o funcionamento, os programas € realizagbes da
administragdo municipal;

4 Redigir textos, noticias, discursos e informagSes de interesse baseando-se em pesquisas,

levantamento de dados e observagdes, elaborando sinteses, a fim de fornecer matéria aos oOrgdos de
divulgagdo ou as interessadas;
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v Orientar e revisar trabalhos de redagéo de notas, editais, avisos e artigos de interesse para posterior
divulgagégo;
4 Efetuar cobertura jornalistica de conferéncias, congressos, inauguragdes, langamentos, eventos

esportivos e outros atos publicos, anotando aspectos relevantes, realizando entrevistas para redigir noticias,
reportagens e artigos, escrever comentarios, artigos de fundo e outros artigos de jornais, revistas e
periddicos, para possibilitar a divulgagdo de noticias de interesse piblico, de fatos e acontecimentos da
atualidade;

v Manter contato com oOrgdos de imprensa para transmissdo de informagdes de interesse da
administragdo municipal, agendamento de entrevistas e reportagens, escritas ou faladas de autoridades
municipais;

4 Organizar entrevistas de autoridades municipais com os meios de comunicagéo;

4 Verificar, anotar e recortar noticias vinculadas nos jornais de circulagio local e estadual, relativas &
administragdo municipal;

v Manter organizado e conservar arquivo jornalistico para pesquisa de dados para elaboragdo de
noticias;

v Executar outras tarefas correlatas.

58. LABORATORISTA DE PAVIMENTACAO

DESCRICAO SUMARIA: Executam de trabalhos técnicos de laboratério de andlises fisioquimicas
relacionadas a solos, concretos e similares.

DESCRICAO DETALHADA:

v Efetuar ensaios de compactagdo, cisalhamento, adensamento, permeabilidade, resisténcia,
equivaléncia de areia e outros, empregando técnicas apropriadas e utilizando instrumentos especificos, para
controle técnico dos trabalhos de pavimentagdo;

v Determinar os agregados necessdrios & composi¢io da massa de pavimentagdo, baseando-se em
normas técnicas, tabelas e resultados de testes;

v Controlar a qualidade de solos e cascalhos, examinando a plasticidade, densidade, granulometria e
outras caracteristicas, para possibilitar sua utilizagiio em sub-bases de estradas;

v Analisar a pavimentagio asfaltica de estradas e patios realizando testes de granulometria,
quantidade de pé de pedra, volume de pedra britada e outros, para assegurar sua adequagdo aos padrdes
técnicos estabelecidos;

v Identificar e resolver os problemas técnicos decorrentes dos trabalhos de pavimentagéo e usinagem;
v Zelar pela conservagio dos instrumentos, aparelhos e méiquinas sob sua responsabilidade,
executando ou supervisionando a execug8o das tarefas de manutengéo;
v Preparar registros e relatérios periddicos, indicando os trabalhos executados e ocorréncias
relevantes;
v Utilizar os equipamentos de protegdo individual, pertinentes ao exercicio de suas atribuigdes;
v Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas
a0 exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecéanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;
v Executar outras tarefas afins.
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59. MECANICO:

DESCRICAO SUMARIA: Executar manutengio preventiva e corretiva de mdquinas em geral,
efetuando a reparagcdo, manuten¢do e conservagcido das mesmas. Zelar pela guarda, manutengdo,
conservagdo e limpeza de ferramentas, bem como dos locais onde forem realizados os servigos. Realiza
consertos de automdveis em geral, efetuando a reparaciio, manutencdo e conservagio, visando
assegurar as condigées de funcionamento.

DESCRICAO DETALHADA:

v Inspecionar veiculos e aparelhos eletromecénicos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos
especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

v Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pegas de transmissfo, diferencial e outras
que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e utilizando ferramental necessério; - Revisar motores
e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medi¢do e controle, e outros
equipamentos necessérios para aferir-lhes as condi¢des de funcionamento;

v Regular, reparar e, quando necessario, substituir pegas do sistema de freios, igni¢éo, alimentagfo de
combustivel, transmissdo, dire¢do, suspensdo e outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados,
para recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

v Montar motores ¢ demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas, desenhos e
especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagio;

v Fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos;

v Desempenhar as tarefas de montagem, reparo e revisdo de motores e pegas de automoveis e
caminhdes;

v Desmontar, limpar, reparar € ajustar amortecedores, dire¢do, cdmbio, diferencial, embreagem,
carburadores, cubos de rodas, mangas de eixo, transmissdes, buchas, pistSes e outros;

4 Limpar velas, desmontar, montar, calibrar, testar e esmerilhar vélvulas;

v Substituir, lubrificar e reparar pegas de veiculos;

v Trocar motores € montar chassis;

v Realizar, prestando orientagdes quando solicitado, a manutengio corretiva, de maior complexidade,
de veiculos diesel e veiculos leves;

4 Avaliar as necessidades de material, ferramentas e equipamentos adequados ao uso de seu trabalho;
v Acompanhar a execugio dos trabalhos, observando as operagdes e examinar as partes executadas; -

Propor medidas que visem melhorar a qualidade do trabalho e agilizar as operagdes;

v Observar as normas de seguranga pessoal e da oficina;
v Guardar e conservar o equipamento e as ferramentas utilizadas;
v Zelar pela limpeza e arrumagdo da oficina;
v Utilizar os equipamentos de protegdo individual, pertinentes ao exercicio de suas atribuigdes;
v Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas
a0 exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecénicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;
v Executar outras tarefas afins.
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60. MEDICO:

DESCRICAO SUMARIA: Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e clientes;
implementam agées de prevengdo de doencas e promogdo da saide tanto individuais quanto coletivas;
coordenam programas e servicos em saude, efetuam pericias, auditorias e sindicincias médicas;
elaboram documentos e difundem conhecimentos da drea médica.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar atendimento na 4rea de cirurgia, urgéncia, emergéncia e ambulatorial;

v Desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa;

v Realizar atendimentos, exames, diagnosticos, terapéutica e acompanhamento dos pacientes, bem

como executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no d&mbito das atribui¢Ses
pertinentes ao cargo e a area;

v Participar, conforme a politica interna da institui¢io, de projetos, cursos, eventos, comissdes,
convénios e programas de ensino, pesquisa € extenséo;

v Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua drea de especialidade;

v Participar de programa de treinamento, quando convocado;

v Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saude publica e da
medicina preventiva;

v Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educagdo em
saude visando & melhoria de satde do individuo, da familia e da populagdo em geral;

4 Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar,

interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica em ambulatérios, hospitais, unidades sanitdrias,
escolas, setores esportivos, entre outros;

v Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusio diagnéstica, o tratamento prescrito
e a evolug8o da doenga;

v Realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes;

v Efetuar a notificagdo compulséria de doengas;

v Realizar reunides com familiares ou responsdveis de pacientes a fim de prestar informagdes ¢
orientacdes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado;

v Prestar informagdes do processo saude-doenga aos individuos e a seus familiares ou responséveis;
v Participar de grupos terapéuticos através de reunides realizadas com grupos de pacientes especificos
para prestar orientagdes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre os pacientes;

v Participar de reunides comunitarias em espagos publicos, privados ou em comunidades, visando &
divulgagdo de fatores de risco que favorecem enfermidades;

v Promover reunides com profissionais da 4rea para discutir conduta a ser tomada em casos clinicos
mais complexos; :

v Participar dos processos de avaliago da equipe e dos servigos prestados a populagdo;

v Realizar diagnéstico da comunidade e levantar indicadores de satide da comunidade para avaliagéo

do impacto das agdes em satide implementadas por equipe;
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v Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual estd lotado em Conselhos,
Comissdes, reunides com as demais Secretarias Municipais;
v Participar do processo de aquisi¢do de servigos, insumos e equipamentos relativos & sua area;
v Orientar e zelar pela preservagéo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados
em sua especialidade, observando a sua correta utilizagfo;
v Executar outras tarefas de mesma natureza ¢ nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.
61. MEDICO AUDITOR:

DESCRICAO SUMARIA: realizar auditoria sistemdtica nas unidades de saiide, na drea de medicina,
verificando o cumprimento da legislagio e das normas inerentes a organizacdo, ao funcionamento e a
correta aplicagdo das verbas do Sistema Unico de Saude - SUS, acompanhando a execucdo e
desempenho de procedimentos e acdes da savide, da rede propria e complementar do Municipio,
analisando contratos, convénios e documentos congéneres.

DESCRICAO DETALHADA:

v Desenvolver agdes de controle, avaliagdo e auditoria das atividades relativas a prestagdo de servigos
do Sistema Unico de Saude - SUS;

v Apreciar a legalidade, a legitimidade, a economicidade e a razoabilidade de contratos, convénios e
documentos congéneres, analisando relatdrios gerenciais dos Sistemas de Informagdes do SUS;

v Contribuir para a melhoria progressiva da assisténcia & satde, fornecendo subsidios para o
planejamento de agdes que favoregam o aperfeigoamento do SUS, zelando pela qualidade, propriedade ¢
efetividade dos servigos de saude prestados a populagdo;

v Autorizar laudos de procedimento ambulatorial (APAC);

v Analisar os laudos e a compatibilizagdo com as normas existentes;

v Autorizar laudos de internagio hospitalar (AIH);

v Examinar fichas clinicas, prontusrios médicos, exames e demais documentagdes do paciente que
comprovem a necessidade e efetiva realizagdo do procedimento médico consoante as normas vigentes no
SUS;

v Cadastrar e atualizar o cadastro dos estabelecimentos e profissionais de saude no Cadastro Nacional
de Estabelecimento de Satde (CNES);

v Acompanhar ¢ manter atualizado a programagio orcamentdria mensal por estabelecimento, de
acordo com a contratualizagdo e os Planos Operativos (POA);

v Monitorar e revisar, mensalmente, as faturas dos procedimentos de média e alta complexidade de

cada estabelecimento;

Monitorar e avaliar a produgdo comparando as metas programadas com as efetivamente realizadas;
Notificar os prestadores de servigos contratualizados, sempre que necessario;

Elaborar ¢ implantar fluxos de atendimento de servigos habilitados pelo SUS;

Elaborar relatérios de prestagio de contas, conforme solicitado;

Elaborar relatdrios técnicos e/ou relativos a area;

Desempenhar outras atividades correlatas.

AN NA N NN
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62. MEDICO DE SAUDE DA FAMILIA

DESCRICAO SUMARIA: Prestar assisténcia médico-ciriirgica e preventiva; diagnosticar e tratar das
doengas do corpo humano, nos programas de savide familiar ou em outros, que o Municipio desenvolver.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar consultas clinicas aos usudrios da sua area adstrita; executar as agdes de assisténcia integral
em todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, adulto e idoso;

v Realizar consultas e procedimentos na Unidade de Satide da Familia (USF) e, quando necessario, no
domicilio; realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na intervengdo na atengédo
Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia & Satide (NOAS);

v Aliar a atuagdo clinica a pratica da saude coletiva;

v Fomentar a criagio de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de
saude mental, etc.;

v Realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias;

v Encaminhar aos servigos de maior complexidade, quando necessério, garantindo a continuidade do

tratamento na USF, por meio de um sistema de acompanhamento e referéncia e contra-referéncia;
Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

Indicar internagdo hospitalar;

Solicitar exames complementares;

Verificar e atestar obito;

Executar outras tarefas afins.

ANENENENEN

63. MEDICO DO TRABALHO:

DESCRICAO SUMARIA: Realizam consultas e atendimentos médicos; tratam pacientes e clientes;
implementam agdes de prevencio de doengas e promogio da saide tanto individuais quanto coletivas;
coordenam programas e servicos em saide, efetuam pericias, auditorias e sindicincias médicas;
elaboram documentos e difundem conhecimentos da drea médica.

DESCRICAO DETALHADA:

v Conhecer os processos produtivos e ambientes de trabalho da empresa atuando com vistas
essencialmente a promogdo da satde e prevengdo de doenga, identificando os riscos existentes no ambiente
de trabalho (fisicos, quimicos, bioldgicos ou outros), atuando junto a empresa para eliminar ou atenuar a
nocividade dos processos de produggo e organizagdo do trabalho.

v Avaliar o trabalhador e a sua condigio de saude para determinadas fungdes e/ou ambientes,
procurando ajustar o trabalho ao trabalhador; indicando sua alocagéo para trabalhos compativeis com sua
situagio de saude, orientando-o, se necessario, no referido processo de adaptagdo.

v Reconhecer que existem necessidades especiais determinadas por fatores tais como sexo, idade,
condigdo fisiologica, aspectos sociais, barreiras de comunicagdo e outros fatores, que condicionam o
potencial de trabalho.

4 Comunicar, de forma objetiva, a comunidade cientifica, assim como as autoridades de Sadde e do
Trabalho, sobre achados de novos riscos ocupacionais, suspeitos ou confirmados.
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v Dar conhecimento, formalmente, aos empreséarios, comissdes de saude e CIPA’'s dos riscos

existentes no ambiente de trabalho, bem como dos outros informes técnicos no interesse da satde do
trabalhador, considerando-se que a eliminagéo ou atenuaggo de agentes agressivos ¢ da responsabilidade da
empresa.

4 Providenciar junto a empresa a emissdo de Comunicagfio de Acidente do Trabalho, de acordo com
os preceitos legais, independentemente da necessidade de afastamento do trabalho.

v Notificar o drgéo publico competente, através de documentos apropriados, quando houver suspeita
ou comprovagio de transtornos da saude atribuiveis ao risco do trabalho, bem como recomendar ao
empregador os procedimentos cabiveis.

v Motivar os enfermeiros do trabalho, os engenheiros e técnicos de Seguranga, os higienistas
ocupacionais, os psicélogos ocupacionais, os especialistas em Ergonomia, em Reabilitagio Profissional,
em Prevengdo de Acidentes e outros profissionais que se dedicam a pesquisa em Saude e Seguranga no
Trabalho em busca do continuo melhoramento das condi¢des e ambientes de trabalho.

64. MEDICO VETERINARIO

DESCRICAO SUMARIA: Praticam medicina veterindria em todas as suas especialidades; contribuem
para o bem-estar animal; podem promover saiide piiblica e defesa do consumidor; exercem defesa
sanitdria animal; desenvolvem atividades de pesquisa e extensdo; atuam nas produgées industrial e
tecnoldgica e no controle de qualidade de produtos. Fomentam producdo animal; atuam nas dreas
comercial agropecudria, de biotecnologia e de preservacdo ambiental; elaboram laudos, pareceres e
atestados; assessoram a elabora¢do de legislacio pertinente.

DESCRICAO DETALHADA:

v’ Planejar e executar programas de defesa sanitaria, protegdo, desenvolvimento e aprimoramento relativos
3 4rea veterinaria e zootécnica;

v Prestar assessoramento técnico aos criadores do Municipio, sob o modo de tratar e criar animais;
planejar ¢ desenvolver campanhas de servigos e fomento;

v Atuar em questdes legais de higiene dos alimentos ¢ no combate as doengas transmissiveis pelos
animais;

v Estimular o desenvolvimento das criages ja existentes no Municipio, bem como, implanta¢fio daquelas
economicamente mais aconselhaveis;

v Instruir os criadores sobre problemas de técnicas pastoris;

v Realizar exames, diagnédsticos e aplicagdo de terapéutica médica e cirirgica veterindrias;

v’ Atestar o estado de sanidade de produtos de origem animal;

v’ Pesquisar necessidades nutricionais dos animais;

v' Estudar métodos alternativos de tratamento e controle de enfermidades de animais;

v Desenvolver a¢des junto ao Meio Ambiente, onde a fonte poluidora seja de origem animal;

v’ Realizar a inspegfo municipal, vistorias e demais atividades necessarias ao andamento do servigo;

v Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade

v’ Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas modalidades;

v Realizar exames clinicos, dar diagnésticos e coletar material para exames laboratoriais. 3. Prescrever e
efetuar tratamento dos animais e promover a profilaxia;
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v Orientar os técnicos laboratoriais quanto a procedimentos de coleta e de anélises: anatomopatolégica,
histopatoldgica, hematologica, imunologica etc.

v’ Planejar, orientar e supervisionar a manuten¢io de linhagens, promovendo o melhoramento das espécies
animais;

v" Desenvolver e executar programas de reproducéo, nutrigdo ¢ higiene sanitaria;

v" Realizar eutanasia e necropsia animal;

v’ Executar outras tarefas correlatas.

65. MERENDEIRO

DESCRICAO SUMARIA: Organizam e supervisionam servicos de cozinha e outros locais de refeicées,
planejando carddpios e elaborando o pré-preparo, o preparo e a finalizacdo de alimentos, observando
métodos de coc¢do e padrées de qualidade dos alimentos.

DESCRICAO DETALHADA:

v" Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessdrios ao preparo e fornecimento da alimentagfo,
recebendo-os € armazenando-os de forma adequada, segundo as instrugdes previamente definidas;

v" Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeigdes, de conformidade com o cardépio
oferecido;

v’ Preparar refeigdes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de acordo
com a orientago recebida;

v Verificar o estado de conservagdo dos alimentos, separando os que nfio estejam em condi¢des adequadas
de utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade das refei¢es preparadas;

v' Efetuar a distribui¢do da merenda escolar, servir lanches e refeigdes;

v Operar os diversos tipos de fogdes, aparelhos ¢ demais equipamentos de cozinha, zelando pela sua
manutengio;

v Efetuar a limpeza e manter em condi¢des de higiene o local de preparo de refei¢do, bem como o local
destinado a seu consumo;

v' Comunicar ao superior imediato quaisquer anormalidades com equipamentos, utensilios e instalagdes;

v Manter a higiene e o asseio corporal, comparecendo ao servigo completamente uniformizado e de
acordo com as normas estabelecidas;

v" Colocar os restos de comida e lixo da cozinha em recipientes adequados, de forma a evitar a proliferagéo
de insetos;

v’ Lavar os guardanapos, panos de pratos e demais panos utilizados na cozinha, mantendo-os em perfeitas
condig¢Bes de asseio;

v Preparar a merenda de acordo com o cardapio elaborado pelos nutricionistas;

v Receber e/ou auxiliar no recebimento dos alimentos, observando data de validade e qualidade,
armazenando de forma adequada, zelando pela sua conservagdo, garantindo estocagem racional, ordenada e
evitando perdas;

v’ Zelar pela organizagio da cozinha e depdsito, pelo controle de qualidade dos alimentos desde o
recebimento, acondicionamento, controle na estocagem, preparo e distribuigéo;

v" Executar outras tarefas correlatas.
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66. MESTRE DE OBRAS

DESCRICAO SUMARIA: Supervisionar, coordenar e orientar trabalhos rotineiros de construgio de
obras em geral. Controlam padrées produtivos das obras tais como: inspecdo da qualidade dos materiais
e insumos utilizados, orientacdo sobre especificacdo, fluxo e movimentacdo dos materiais e sobre
medidas de seguranca dos locais e equipamentos das obras.

DESCRICAO DETALHADA:

v" Analisar e discutir com o superior detalhes e instrugdes técnicas do projeto de construgdo, solicitando
informagdes detalhadas sobre cronograma de execugfo, locagdo de pessoal, utilizagio de materiais,
instrumentos e instalagdo do canteiro de obras ou de outros meios necessarios para o direcionamento de
suas atribuigdes;

v Interpretar plantas, graficos e escalas constantes do projeto, para orientar a equipe quanto & execugio
dos trabalhos;

v" Coordenar e distribuir fungdes, compondo equipes, definindo locais fisicos, conforme o projeto;

v’ Fazer observar as rotinas de prazos estabelecidos e propor as alteragdes convenientes ou a aplicagdo de
novos processos de trabalho para a solugdo de problemas de aperfeigoamento ou de produtividade;

v Controlar o estoque de materiais, equipamentos e instrumentos necessarios a realizagdio do trabalho,
verificando a qualidade, a quantidade e as condigdes de armazenagem;

v' Acompanhar a realizagdo do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas, remanejando
pessoal, controlando qualidade e quantidade trabalho realizado com o fim de possibilitar 0 cumprimento do
cronograma e das especificagdes técnicas do projeto;

v Verificar, controlar e efetuar reparos em obras, substituindo e/ou reparando pegas ou adotando
providéncias necessarias;

v Exercer a fiscalizagdo constante sobre a higiene, limpeza e ordem nos locais de trabalho, bem como
sobre a conservagdo do material e das maquinas e observéancias de medidas de seguranga contra acidentes;
v" Aplicar medidas recomendadas ou necessérias nos trabalhos a seu cargo, sob requisigéo, recebimento,
verificagdo, distribui¢do e emprego de materiais;

v' Providenciar or¢gamentos e croquis;

v Responsabilizar-se pelos materiais, maquinas e equipamento utilizados no exercicio do cargo;

v" Propor programas de treinamento de pessoal;

v Exercer fiscalizagio sobre a disciplina e frequéncia de pessoal;

v" Executar outras tarefas correlatas.

67. MONITOR DE ENSINO PROFISSIONALIZANTE

DESCRICAO SUMARIA: Desenvolvem atividades relacionadas com ao Ensino Profissionalizante,
através de aulas priticas e teéricas para habilitacdo profissional.

DESCRICAO DETALHADA:

v Desenvolver atividades relacionadas ao sistema ensino / aprendizagem profissional;

v Acompanhar visitas técnicas em escolas, industrias e outros locais que enriquegam o aprendizado
do aluno;

v Ministrar aulas e realizar demonstra¢des tedrico-praticas;
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v Orientar os alunos no manejo de equipamentos e sobre 0 manuseio de agentes de risco a vida e ao
meio ambiente;
4 Avaliar a aprendizagem e o ensino;
v Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas, com alunos, pais e
com os diversos segmentos da comunidade;
v Participar da elaboragio dos planos de recuperagdo a serem proporcionados aos alunos com
aprendizagem abaixo da desejada;
v Organizar e executar os processos de aproveitamento de estudos;
v Participar, conforme a politica interna da Institui¢iio, de projetos, cursos, eventos, comissoes,

convénios e programas de ensino, pesquisa e extenséo;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Ministrar e acompanhar atividades praticas que auxiliem na capacitagéo profissional;
Requisitar com antecedéncia materiais, ferramentas e utensilios a serem utilizados;
Realizar outras atividades correlatas inerentes ao cargo.

AN N NN

68. MOTORISTA:

DESCRICAO SUMARIA: Dirigir e manobrar veiculos oficiais, transportando pessoas, cargas ou
valores. Realizam verificacées e manutengdes bdsicas do veiculo e utilizam equipamentos e dispositivos
especiais tais como sinalizagdo sonora e luminosa. Trabalham seguindo normas de seguranca, higiene,
qualidade e protecdo ao meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA:
v Dirige veiculos pesados como caminhdes, 6nibus ou carretas, manipulando os comandos de marcha
e diregdio e conduzindo o veiculo no trajeto indicado, segundo as regras de transito, para transportar cargas;

v Dirigir automével, ambulancia, furgio, camioneta, caminhéo, dnibus ou veiculo similar;
v Transportar pessoas, materiais, maquinas e equipamentos, conduzindo-os aos locais determinados;
4 Dirigir com cautela e moderagéo;
v Garantir a seguranga das pessoas (pedestres e passageiros);
v Executar servicos de entrega e de retirada de materiais, de documentos, de correspondéncias, de
volumes e de encomendas, assinando ou solicitando o protocolo que comprova a execugéo dos servigos;
v Controlar carga e descarga de materiais e maquinas;
v Zelar pela conservagdo de materiais, de equipamentos, de méveis, de utensilios ¢ de documentos
transportados;
v Atender a legislagdo, usando cinto de seguranga e observando as demais normas de seguranga
inerentes a fungéo;
v Zelar pela manutengdo e conservagdo do veiculo;
v Verificar o estado dos pneus, o do nivel de lubrificantes, o do combustivel e o da 4dgua;
v Verificar e testar os sistemas de freio e o elétrico, para certificar-se das suas condi¢des;
v Comunicar as falhas do veiculo para a chefia superior e solicitar os devidos reparos, vistoriar o
veiculo, certificando-se das condigdes de funcionamento;
v Providenciar abastecimento de combustivel, de 4gua e de lubrificante para o veiculo;
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v Manter o veiculo limpo. Manter a documentagfo legal em seu poder durante a realizagdio dos
servigos e zelar pela mesma;

v Vistoriar o veiculo verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, dgua e 6leo do Carter,
testando freios e parte elétrica para certificar-se de suas condigdes de funcionamento;

v Examinar as ordens de servigo, verificando a localizagdo dos depositos e estabelecimentos onde se
processario carga e descarga, para dar cumprimento & promogéo estabelecida;

v Dirige o caminhfo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito ¢ de sinalizag8o,
para conduzi-lo aos locais de carga e descarga;

v Zelar pela documentagdo de carga e do veiculo, verificando sua legalidade e correspondéncia aos
volumes, para apresenta-la as autoridades competentes quando solicitada, nos postos de fiscalizagéo;

v Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu
perfeito estado;

v Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem para possibilitar a
manutengdo e abastecimento do mesmo.

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

69. NUTRICIONISTA:

DESCRICAO SUMARIA: Prestam assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e
enfermos); planejam, organizam, administram e avaliam unidades de alimentacdo e nutri¢do; efetuam
controle higiénico-sanitdrio; participam de programas de educagdo nutricional; Atuam em
conformidade ao manual de boas prdticas.

DESCRICAO DETALHADA:

v Coordenar, planejar e orientar servigos ou programas de nutrigdo nos campos hospitalares, de satde
publica, educagfo e outros similares;

4 Analisar caréncias alimentares e o conveniente aproveitamento de recursos dietéticos

v Controlar a estocagem, preparagdo, conservagdo e distribuiio dos alimentos, assegurando a
melhoria protéica, racionalidade e economicidade dos regimes alimentares da populag&o;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

v Analisar e interpretar, dentro de uma percepgdo critica da realidade, os dados nutricionais da

populagio atendida pelo Sistema Municipal de Safde, cuidando de sua alimentagéo, nutrigdo clinica e
social, alimentago institucional, buscando, com sua avaliagdo, a educagéo e atengdo dietética necessarias a
permitir a manuteng&o de bons indices de nutrigdo da populagéo;

v Demais atribuigdes pertinentes & profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional
especifico;
4 Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas
ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;
v Utilizar os equipamentos de protegdo individual, pertinentes ao exercicio de suas atribuigdes;
v Outras atividades afins.
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70. OPERADOR DE MAQUINAS DE GRANDE PORTE

DESCRICAO SUMARIA: Conduz mdquinas de grande porte da construcio civil e terraplanagem,
(patrol, carregadeira, rolo, retro, poclain) conduzindo-as e operando seus comandos para escavar,
nivelar, aplainar e compactar terra e materiais similares, auxiliando na execugdo de obras publicas.

DESCRICAO DETALHADA:

v Operar maquinas providas de pa mecénica ou cagamba, acionando os comandos necessérios para
escavar e mover terras, pedras, areia, cascalho e materiais similares;

v Operar maquinas de abrir canais de drenagem, acionando os comandos necessérios; Opera
maquinas providas de ldminas para nivelar solos, acionando os comandos para executar obras na
construgdo civil, estradas e pistas;

v Operar maquinas providas de rolos compressores, acionando comandos para compactar e aplainar
0s materiais utilizados nas construgdes nas estradas;

v Operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume;

v Informar defeitos ou reparos a serem feitos na maquina, preenchendo ficha especifica no
almoxarifado para ser entregue ao chefe da manutengéo;

4 Executar a limpeza de bueiros, fossas, esterqueiras e outros;

v Fazer a recuperag8o, conservagio e readequagdo de estradas;

v Retirar entulhos e terra, zelando pela limpeza e conservagfo da cidade;

v Colaborar na limpeza e organizagio do local de trabalho;

v Executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato em érea

Rural e Urbana.

v Zelar pela conservagdo das maquinas lubrificando- as e completando os niveis de dleo, 4gua e
combustivel;

v Acompanhar e solicitar pequenos reparos na maquina, lubrificando érgédos moveis, ajustando pegas
¢ consertando ou substituindo partes defeituosas, para conserva-la em bom estado de funcionamento;

v Realizar outras atividades correlatas inerentes ao cargo.

71. OPERADOR DE MAQUINAS DE PEQUENO PORTE

DESCRICAO SUMARIA: Operar mdquinas de pequeno porte (trator agricola para arado, rocadeira
etc.), nas unidades em houver necessidades dos servigos.

DESCRICAO DETALHADA:

v Operar méquinas de pequeno porte (trator agricola para arado, rogadeira etc.), nas unidades em
houver necessidades dos servigos.

v Nivelar e alinhar ruas, através de maquinas para execugéo.

v Cuidar de limpeza e conservagdo de areas verdes, através da utilizagdo de rogadeira (Tobata).

v Operar méquina de guia.

v Operar espargidor de asfalto, verificando e controlando a quantidade de material no equipamento,

bem como a temperatura de aplicagéo.
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v Realizar outras atividades correlatas inerentes ao cargo.
72. ORIENTADOR DESPORTIVO

DESCRICAO SUMARIA: Executar tarefas relacionadas as praticas desportivas em geral; desenvolver
atividades esportivas, bem como de recreacdo e lazer; contribuir para a formagdo do cidaddo, através de
agdes de promogio do desporto.

DESCRICAO DETALHADA:

v Desenvolver atividades de iniciagdo desportiva em escolinhas do género, programas e/ou projetos
no Municipio, nas mais diversas modalidades;

v Incentivar, orientar e supervisionar a pratica de atividades esportivas dos municipes, promovendo
uma melhor qualidade de vida e zelando pela preservagdo da diversidade cultural, social e religiosa;
responsabilizar-se pela organizagdo de equipes, pelo treino das mesmas, jogos de integragdo, competigdes
escolares, inclusive em Ambito intermunicipal e interestadual, buscando desenvolver as habilidades
corporais e promover o crescimento, a satisfagio pessoal e a insergfio social de todos os participantes;

v Elaborar e cumprir o calendério de eventos esportivos do Municipio em parceria com as Secretarias
Municipais;

v Zelar pela realizagdo de competi¢Ses saudaveis, primando pelo respeito aos principios esportivos
que s#o modelo de civismo, dedicag#io e ética dentro ¢ fora das quadras;

v Reprimir as formas de violéncia que possam manifestar-se entre os participantes, mantendo a
disciplina e respeito miituo; executar outras tarefas correlatas e afins com o desporto.

73. PADEIRO

DESCRICAO SUMARIA: Coordena todas as atividades vinculadas & padaria nos setores municipais,
executando os trabalhos de fabricagdo de pdes, preparando e cozinhando massas diversas, para
abastecer a padaria.

DESCRICAO DETALHADA:

4 Separa os ingredientes da mistura, calculando as quantidades necessarias para confeccionar a
massa;

v D4 ao tratamento necessario 4 massa, fermentando-a, misturando e amassando seus ingredientes,
empregando processo manual ou mecénico a fim de prepara-la para o cozimento;

v Cilindra, corta ou enrola a massa, procedendo de acordo com a técnica requerida, para dar-lhe a
forma desejada;

v Cozinha a massa, levando-a ao forno aquecido a uma temperatura determinada e observando o
tempo de permanéncia, para obter os paes na consisténcia desejada;

v Comunica irregularidades encontradas nas mercadorias ¢ nas maquinas, indicando as providéncias
cabiveis, para evitar o consumo de géneros deteriorados e assegurar o funcionamento da maquina;

v Pode calcular o rendimento do péo, seu volume especifico, sua qualidade organolética e a absorgdo
de 4gua pela farinha, para permitir o controle do consumo de materiais e da qualidade dos produtos;

v Controla o estoque dos géneros alimenticios sob sua responsabilidade, efetuando a lista de compras
para o abastecimento da padaria quando necessario;

Rua Aluisio José de Castro, n° 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800 1 29
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



iario Oficial

da Estancia Turistica de Guaratingueta

0

s

ANO 61 Guaratingueta, 26 de dezembro de 2022 - EDICAO ONLINE N° 4.451

LEI

swwnsws-s» LEl MUNICIPAL N2 5.435, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022.
i ANEXO III
DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -55-

Zela pelo bom funcionamento do estabelecimento;
Colabora com a limpeza e organizagfo do local que esta trabalhando;
Executa outras atividades correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

AN

74. PEDREIRO

DESCRICAO SUMARIA: Executar trabalhos em alvenaria, concreto e outros materiais, instruindo-se
por projetos, plantas, cortes etc, utilizando procedimentos pertinentes ao oficio, para utilizagio na
construgdo civil.

DESCRICAO DETALHADA:

v Preparar argamassa, misturando cimento, areia e 4gua, dosando as quantidades, de forma adequada,
para o assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais similares;

v Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros e
construgdes similares;

4 Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-os com argamassa, de acordo
com orientagdes recebidas para levantar paredes, pilares € outras partes da construgdo;

v Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentamento ladrilhos, azulejos e
similares, de acordo com instrugdes recebidas;

v Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificages;

v Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especifica¢des e instrugdes recebidas,
para possibilitar a instalagio de méquinas, postes e similares;

v Executar trabalhos de reforma e manutengdo de prédios, pavimentos, calgadas e estruturas
semelhantes, reparar paredes e pisos, trocar telhas, aparelhos sanitarios e similares;

v Montar tubulagdes para instalagdes elétricas;

v Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugio dos trabalhos de alvenaria;

v Estudar o trabalho a ser executado, consultando plantas, esquemas, desenhos, modelos, manuais,

especificagdes, além de outras informagdes necessarias para definir a sequéncia das tarefas e o tipo do
material que devera ser empregado;

v Manter-se em dia quanto s medidas de seguranga par a execugdo dos trabalhos, utilizar,
adequadamente, o equipamento protetor ¢ usar as roupas que lhe forem determinadas pelos supervisores €
chefes imediatos, a fim de garantir a propria prote¢do e daqueles com quem trabalha;

v Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos, comunicando, ao chefe
imediato, qualquer irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada nas oficinas do Municipio, a fim de
que seja providenciado o conserto, em tempo habil, para ndo prejudicar os trabalhos;

v Estudar o trabalho a ser executado, consultando plantas, esquemas, desenhos, modelos, manuais,
especificagdes, além de outras informagdes necessarias para definir a sequéncia das tarefas e o tipo do
material que devera ser empregado;

v Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas
ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecénicos ¢/ou informatizados disponiveis para esse fim;

4 Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

v Requisitar o material necessario a execugdo das atribuigdes tipicas da classe;
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v Executar outras tarefas afins.

75. PINTOR DE PAREDES

DESCRICAO SUMARIA: executar tarefas inerentes a pintura interna e externa de proprios piiblicos.

v Verificar o trabalho a ser executado, observando as medidas, a posigéo e o estado da superficie a ser
pintada, para determinar os procedimentos e materiais a serem utilizados;

v Limpar as superficies, emassando-as escovando-as, lixando-as e retocando falhas e emendas, para
corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;

v Preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos e substincias diluentes e
secantes em proporgdes adequadas, para obter a cor e a quantidade desejada;

v Pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou vérias camadas de tinta ou produto similar,
utilizando pincéis, rolos, broxas ou pistolas, para protegé-las e dar-lhes o aspecto desejado;

v Executar tratamento anticorrosivo de estruturas metalicas;

v Executar trabalho de indutagem de pegas metalicas;

v Executar pintura de letras ou motivos decorativos, baseando nas especificagdes do trabalho € nos
desenhos para confeccionar cartazes, letreiros e outros;

v Preparar tintas e vernizes em geral, adequando-os ao uso;

v Preparar superficies para pinturas, removendo ¢ retocando letreiros e pinturas;

4 Executar molde & méo-livre e aplicar, com o uso de modelo, letreiros, emblemas, disticos, placas,
etc;

4 Efetuar o trabalho de pintura em placas, painéis, faixas, fachadas, vias publicas, muros, veiculos,

maquinas, equipamentos € outros;

Proceder a confecgio e reparos de sinais de trnsitos e faixas de pedestre;

Dar acabamento as pinturas realizadas;

Elaborar orgamentos e requisi¢des de material;

Responsabilizar-se por materiais, maquinas e equipamentos utilizados em sua area;
Executar outras tarefas correlatas.

ANANANANAN

76. PROCURADOR

DESCRICAO SUMARIA: Representa o municipio em juizo propondo ou contestando agdes, solicitando
providéncias ao magistrado ou ministério publico, avaliando provas documentais e orais, realizando
audiéncias trabalhistas, penais comuns e civeis. Representa extrajudicialmente, mediando questoes,
contribuindo na elaboragio de projetos de lei, analise de legislacio, assessorando o Prefeito e seus
auxiliares; zelam pelos interesses do municipio e integridade dos seus bens dentro dos principios éticos e
de forma a fortalecer o estado democrdtico de direito.

DESCRICAO DETALHADA:

v Prestar assessoria juridica em todas as reas de atividade do Poder Publico municipal, judicial e
extrajudicialmente, sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar seguranca aos
atos e decisdes da Administragio;
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v Acompanhar os processos administrativos e judiciais de interesse da municipalidade, tomando as
providéncias necessérias para bem curar os interesses da Administragio;
v Postular em juizo em nome da Administragdo, quando necessario com a propositura de agdes e
apresentagdo de defesas e recursos;
4 Avaliar provas documentais e orais;
v Realizar audiéncias;
v Elaborar informagdes em mandados de seguranga promovido contra atos da Administragdo Piblica
Municipal;
v Ajuizar e acompanhar as execugdes fiscais de interesse da fazenda publica municipal, inclusive
impugnando eventuais embargos & execugfo opostos em face do Municipio;
v Promover desapropriagdes, de forma amigéavel ou judicial;
v Transacionar em processos judiciais, nos limites da lei, quando houver interesse do Municipio;
v Mediar questdes, assessorar negociagdes €, quando necessario, propor defesas e recursos aos 6rgéos
competentes, no mbito extrajudicial.
v Requisitar diretamente as reparti¢des internas e as autoridades administrativas do Municipio os

esclarecimentos indispenséveis ao desempenho de suas atribui¢8es, informando o prazo judicial em tempo
razodvel e, quando se fizer necessario, propor ou solicitar a requisi¢éo de processos e documentos;

v Acompanhar processos administrativos externos em tramitago no Tribunal de Contas, Ministério
Publico e outros érgéos estaduais ou federais, quando houver interesse da Administragdo municipal;

v Analisar os contratos firmados pelo municipio, avaliando os riscos neles envolvidos, com vistas a
garantir seguranga juridica e lisura em todas as relagdes travadas entre o ente publico ¢ terceiros;

v Estudar lei, decretos, portarias, contratos, termos de compromisso e responsabilidades, convénios,
escrituras e outros atos, bem como minutar tais documentos quando do interesse do Poder Executivo
Municipal;

v Assistir o Municipio nas negociagdes de contratos, convénios e acordo com outras entidades
publicas ou privadas;

v Estudar os processos de transferéncia ou alienagio de bens, em que for interessado o Municipio,
examinando toda a documentagfo pertinente;

v Interpretar normas legais e administrativas diversas para responder consultas das unidades
interessadas;

v Emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos;

v Recomendar procedimentos internos de cardter preventivo com o escopo de manter as atividades da
Administragio afinadas com os principios que regem a Administragdo Publica - principio da legalidade; da
publicidade; da impessoalidade; da moralidade; da eficiéncia; entre outros;

v Acompanhar e participar efetivamente dos procedimentos licitatorios, bem como elaborar modelos
de contratos administrativos;

v Exarar pareceres em procedimentos licitatérios, contratos, convénios, sindicincias e eventuais
solicitagdes de 6rgdos publicos municipais;

v Prestar atendimento ao contribuinte quando indelegdvel e sempre que presente o interesse publico
municipal;

v Expedir orientagdes juridicas internas no interesse da prestago dos servigos publicos municipais;

v Supervisionar o exercicio da fiscalizagdo tributaria ¢ do poder de policia administrativa do

municipio, aplicando a legislagdo vigente;
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4 Responsabilizar-se por equipes auxiliares, necessarias a execugio das atividades préprias do cargo;
v Exercer outras atividades correlatas ao exercicio da advocacia publica do Municipio.

77.  PSICOLOGO

DESCRICAO SUMARIA: Estudam, pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e os processos
mentais e sociais de individuos, grupos e instituicées, com a finalidade de andlise, tratamento,
orienta¢do e educagdo; diagnosticam e avaliam distirbios emocionais e mentais e de adaptagdo social,
elucidando conflitos e questoes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou
cura; investigam os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os
conscientes; Presta assisténcia na Satide Mental, bem como atende e orienta a drea Educacional,
Organizacional e Assistencial, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas, para possibilitar a
orientagdo, diagnostico clinico, implementacdo de programas e projetos; desenvolvem pesquisas
experimentais, tedricas e clinicas e coordenam equipes e atividades de drea e afins.

DESCRICAO DETALHADA:

v Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades de assisténcia em Satide Mental, intervindo
terapeuticamente com técnicas especificas individuais e/ou grupais, dentro de uma equipe multidisciplinar,
nos niveis preventivos, curativos, de reabilitagiio e de reinser¢do social, de acordo com as necessidades e
conforme o grau de complexidade do equipamento em que se inserem;

v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional;
v Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais dos

individuos, com a finalidade de anélise, tratamento, orientagio e educagfo, diagnosticam disturbios
emocionais e mentais e a adaptagdo social, elucidando conflitos ¢ questdes; desenvolvem pesquisas
experimentais, teéricas e clinicas e coordenam equipes e atividades de 4rea e afins.

v Avaliar comportamento individual, grupal e institucional;

v Aprofundar o conhecimento das caracteristicas individuais, situagdes e problemas;

v Definir protocolos e instrumentos de avaliagdo, aplicar e mensurar os resultados;

v Elaborar e executar estudos e projetos ou rotinas na area de gestdo de pessoas;

v Acompanhar cliente durante o processo de tratamento ou cura, tanto psiquica como fisica em
atendimento individual ou grupal;

v Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando atividades em conjunto, tais
como: visitas médicas; discussdo de casos; reunides administrativas; visitas domiciliares etc;

v Realizar e coordenar atividades educativas e grupos de adesdio com clientes e familiares,
especialmente em casos de doengas cronicas;

v Proporcionar suporte emocional para a equipe de satide em situagfes extremas;

v Participar, conforme a politica interna da Instituigdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo;

v Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

4 Participar de programa de treinamento, quando convocado;

v Atua na realizagio de objetivos politicos ou comunitarios na elaboragdo e implementagéo de

programas de mudanga de carédter social ou técnico, visando o auxilio em situagdes planejadas, ou

resolugdo de possiveis conflitos;
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v Demais atribui¢bes pertinentes a profissdo, segundo a classe, ordem ou conselho profissional
especifico;
v Utilizar os equipamentos de protegdo individual, pertinentes ao exercicio de suas atribuigdes;
v Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas
ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecénicos ¢/ou informatizados disponiveis para esse fim;
4 Outras atividades afins.

78.  PSICOLOGO DE SAUDE DA FAMILIA

DESCRICAO SUMARIA: Estudam, pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e os processos
mentais e sociais das familias, é responsdvel pela aplicacdo de psicoterapia breve a pacientes e
familiares individualmente ou em grupo, com a finalidade de tratamento, orientagdo e educacdo,
diagnosticam distirbios emocionais e mentais e a adaptacdo social, elucidando conflitos e questdes;
desenvolvem pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e coordenam equipes e atividades de drea e
afins.

DESCRICAO DETALHADA:

v Apoiar as Equipes PSF na abordagem e no processo de trabalho referente aos casos de transtornos
mentais severos e persistentes, uso abusivo de édlcool e outras drogas, pacientes egressos de internagdes
psiquicas, tentativas de suicidio, situagdes de violéncia intrafamiliar;

v Discutir com as Equipes PSF os casos identificados que necessitam de ampliagdo da clinica em
relagfo a questdes subjetivas;
v Criar em conjunto com as Equipes PSF, estratégias para abordar problemas vinculados & violéncia e

a0 abuso de alcool, tabaco e outras drogas, visando 4 redugdo de danos e & melhoria da qualidade do
cuidado dos grupos de maior vulnerabilidade;

v Evitar praticas que levem aos procedimentos psiquiatricos e medicamentos a psiquiatrizagéo ¢ a
medicalizagéio de situagdes individuais e socias, comuns a vida cotidiana;

v Fomentar a¢des que visem & difusdo de uma cultura de atengdo ndo-manicomial, diminuindo o
preconceito e a segregagdo em relagdo a loucura;

v Desenvolver agdes de mobilizagio de recursos comunitarios, buscando constituir espagos de
reabilitagio psicossocial na comunidade, como oficinas comunitdrias, destacando a relevancia da
articulagfo intersetorial - conselhos tutelares, associagSes de bairro, grupos de auto-ajuda etc;

v Priorizar as abordagens coletivas, identificando os grupos estratégicos para que a atengio em saude
mental se desenvolva nas unidades de satide e em outros espagos na comunidade;
v Possibilitar a integragéio dos agentes redutores de danos aos Nucleos de Apoio & Saude da Familia;

Ampliar o vinculo com as familias, tornando-as como parceiras no tratamento e buscando construir redes
de apoio e integragdo;
v Outras atividades inerentes a fungdo.
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79. PSICOLOGO EDUCACIONAL

DESCRICAO SUMARIA: Observar, avaliar e realizar intervencio com criancas e adolescentes
elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas e/ou psicopedagogicas para determinar as caracteristicas
afetivas, intelectuais, sensoriais, motoras e/ou de aprendizagem do ser como um todo, como também
orientar, organizar e participar de programas que envolvam prdticas institucionais colaborando com o
processo de ensino-aprendizagem.

DESCRICAO DETALHADA:

v Contribuir para a coesdo da equipe de diregio pedagdgica e para sua formagéo técnica;

v Realizar a avaliagdo, diagnostico, atendimento e encaminhamento de alunos com dificuldades
escolares;

v Promover a orientagdo de alunos e pais;

v Promover a orientagio profissional;

v Promover a orientagio sexual, dando énfase & informagfio sobre a sexualidade humana, os
sentimentos afetivos nela envolvidos e os cuidados que devem ser considerados;

v Elaborar e coordenar projetos educativos especificos, em relagdo, por exemplo, & violéncia, ao uso
de drogas, & gravidez precoce, ao preconceito, dentre outros;

v Diagnosticar, analisar e intervir em nivel institucional, visando delinear estratégias de trabalho
favorecedoras das mudangas necessdrias para a otimizag&o do processo educativo;

v Participar da construgdo, do acompanhamento ¢ da avaliagdo da proposta pedagégica da escola;

v Participar do processo de selegdo dos membros da equipe pedagégica e do processo de avaliagdo
dos resultados do trabalho;

v Realizar oficinas direcionadas ao desenvolvimento integral dos alunos;

v Contribuir para a caracterizagio da populagdio estudantil com o objetivo de subsidiar o ensino
personalizado;

v Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior
hierarquico;

v Obedecer as normas de seguranga;

v Executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir das necessidades e demandas da
area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata;

v Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;

v Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maéquinas, equipamentos e local de trabalho

sob sua responsabilidade.
80. PUBLICITARIO

DESCRICAO SUMARIA: Estruturar estratégias de projeto; desenvolver propaganda e promogies;
implantar acdes de relagdes publicas e assessoria de imprensa. No desenvolvimento das atividades é
mobilizade um conjunto de capacidades comunicativas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e

extensdo.
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DESCRICAO DETALHADA:
v Estruturar estratégia de projeto;
v Definir necessidades do usudrio; preparar apresentagdio do projeto para usudrio; acompanhar

execugdo do projeto;

Desenvolver propaganda e promogdes;

Contratar servigos de publicidade;

Desenvolver campanhas promocionais;

Criar anuncios para midia impressa e eletronica;

Criar folhetos e mala direta; banners, outdoor e hotsites para internet ¢ demais pegas publicitarias;
Sugerir imagens para os textos criados;

Contribuir na concepgéo do layout da campanha;

Rever processo criativo desenvolvido;

Implantar a¢des de relagdes publicas e assessoria de imprensa;

Checar informagdes para divulgagéo;

Criar press release, artigos, notas, comunicados, sugestdo de pauta, jornal interno;

Utilizar recursos de Informatica;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

ANANE NN N N NN Y N N NN

81. RASTELEIRO
DESCRICAO SUMARIA: Rastela massa asfiltica para pavimentagdo.

DESCRICAO DETALHADA:

v Realiza acabamento e reparo nas emendas na finalizag8io dos processos de pavimentagdo asfaltica,
lombas e faixas de pedestres;

Espalhar a massa asféltica no local a ser aplicada.

Rastelar a massa asfaltica;

Realizar nivelagdo de asfalto, acabamento manual, obras de pavimentaggo;

Utilizar ferramenta apropriada na aplicagdo do asfalto;

Efetuar acabamento asféltico, espalhando e nivelando o material;

Realizar outras atividades inerentes ao cargo.

AN NN NN

82. SECRETARIO DE ESCOLA

DESCRICAO SUMARIA: Desenvolve atividades de apoio pedagdgico e de planejamento, organizagdo,
orientacio e execugiio dos servicos administrativos da Secretaria de Escola.

DESCRICAO DETALHADA:
v Digitar ou datilografar relatérios e outros tipos de documentos, providenciando a expedicdo e/ou

arquivamento dos mesmos;
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v Digitar ou datilografar cartas, circulares, tabelas, graficos e outros documentos, apresentando-os na
forma padronizada ou segundo seu proprio critério, para providenciar a reprodugdo e despacho dos
mesmos;
v Redigir a correspondéncia e documentos de rotina, obedecendo os padrdes estabelecidos de forma e
estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagdo interna e externa;
v Organizar os compromissos da Diregfo da Escola, dispondo horarios de reunides, entrevistas e

solenidades, especificando os dados pertinentes ¢ fazendo as necessdrias anotagdes em agendas, para
lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obriga¢des assumidas;
v Recepcionar as pessoas que se dirigem ao seu setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados,
para encaminhé-las ao local conveniente ou prestar-lhes as informagdes desejadas;
v Organiza ¢ mantém um arquivo privado de documentos referentes & Secretaria da Escola,
procedendo a classificagéo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta;
v Fazer a coleta e o registro de dados de interesses referentes ao setor, comunicando-se com as fontes
de informac@o e efetuando as anotagdes necessarias, para possibilitar a preparagéio de relatorios ou estudos
de chefia;
v Fazer chamadas telefonicas, requisi¢bes de material de escritério, registro e distribuigdo de
expedientes e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de rotina e seu prprio critério, para cumprir
e agilizar os servigos de seu setor em colaboragdo com a chefia

Atender a comunidade escolar.
v Acompanhar a Dire¢do em reunides, quando solicitado.
v Realizar outras atividades correlatas inerentes ao cargo.

83. SOLDADOR

DESCRICAO SUMARIA: Executar servicos de soldagem em geral; unem e cortam pecas de ligas
metdlicas usando processos de soldagem. Preparam equipamentos, acessdrios consumiveis de soldagem
e corte de pecas a serem soldadas. Aplicam estrias normas de seguranga, organizacdo do local de
trabalho e meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA:

v Executar diferentes tipos de solda em chapas, pegas de maquina, laminas de escarificador, pegas de
veiculos, chassis, carcagas de motores, radiadores, rodas motrizes, esteiras, pinos, molas, etc.;
Executar soldas comuns elétricas e a oxigénio, inclusive soldas com prata aluminio, etc.;
Manejar magaricos e outros instrumentos de soldagem;

Preparar as superficies a serem soldadas;

Cortar metais por meio de chama de aparelhos de solda;

Executar servigos de solda em ferro, ago, ferro fundido e outros metais;

Fazer solda elétrica em caldeiras e tanques metalicos;

Encher, por meio de solda elétrica, pontas de eixo, pinos, engrenagens, mancais, etc.;
Zelar pela conservagdio do equipamento e pela limpeza dos locais de trabalho;

Executar tarefas afins.
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84. TECNICO AGRICOLA

DESCRICAO SUMARIA: Prestam assisténcia e consultoria técnicas, orientando diretamente
produtores sobre producdo agropecudria, comercializacdo e procedimentos de biosseguridade. Executam
projetos agropecudrios em suas diversas etapas. Planejam atividades agropecudrias, verificando
viabilidade econémica, condi¢des edafoclimdticas e infraestrutura. Promovem organizagdo, extensdo e
capacitacio rural. Fiscalizam producdo agropecudria. Desenvolvem tecnologias adaptadas a produgdo
agropecudria. Podem disseminar produgdo orginica.

DESCRICAO DETALHADA:

Manejo, tratamento, reconhecimento de doengas, aplicagdes de medicamentos na area de
zootécnica;

Inseminago artificial;

Observagdo e cuidados na industrializagio e conservagfo de derivados da origem animal;

Exames, técnicos de conservagdo irriga¢o e drenagem de solos;

Aplicagio de corretivos e adubos para as mais diversas culturas;

Plantio, trato culturais, colheita e aproveitamento das mais diversas culturas regionais;

Plantio, preparo de mudas, replantio de esséncias florestais;

Fazer a demarcagdo de terragos, enfileiramento de pedras, levantamento topogréafico por adequagéo
de estradas rurais, levantamento topografico para construgio de agudes, demarcagfio de bigodes e
passadores em estradas readequadas, projetos para construgéio de agudes, esterqueiras, silos, etc;

<
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v Fazer a coleta e andlise de amostras de solo, realizando testes laboratoriais e outros, para determinar
a composi¢do da mesma e selecionar o fertilizante mais adequado;
v Preparar e orienta a preparagdo de pastagens ou forragens, utilizando técnicas agricolas, para

assegurar, tanto em quantidade como em qualidade, o alimento dos animais;

Prestar assisténcia técnica individual e coletiva, para produtores filiados as associagdes rurais;

Realizar a demarcagéo de terragos e curvas de nivel em projetos de conservagéo do solo;

Executar medigGes de areas agricolas;

Orientar os agricultores e pecuaristas nas tarifas de preparagéo dos solos;

Alocar curvas de nivel ¢ orienta a construgdo das mesmas;

Fazer o combate a parasitas e outras pragas;

Orientar agricultores quanto ao manejo e conservagdo do solo e uso adequado dos defensivos;

Repassar aos agricultores as novas tecnologias de cultivo, através de reunides e técnicas de campo;

Cadastrar as propriedades rurais e manter atualizado o cadastro;

Demais atribui¢des pertinentes & profissfio, segundo a classe, ordem ou conselho profissional
pecifico

Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas
o exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecénicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;
Utilizar os equipamentos de protegdo individual, pertinentes ao exercicio de suas atribui¢des;
Executar outras tarefas afins.
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85. TECNICO AMBIENTAL
DESCRICAO SUMARIA: Compreende os cargos que se destinam a conservagio e preservagio do meio

ambiente e aos cuidados com a vida animal e vegetal, através de desenvolvimento de programas
ambiental, a serem efetivados em escolas e drgdos publicos

DESCRICAO DETALHADA:

v Executar tarefas sobre educagdo ambiental;

v Executar e elaborar projetos e programas para atuar em comportamento animal, cadastramento da
flora e fauna;

v Identificagéo das diferentes espécies de arvores;

v Controle, conservagio e preservagdo do meio ambiente;

v Fazer estudo das caracteristicas dos seres vivos, sua evolugéo, suas relagdes com outros seres vivos;
v Observar e fazer respeitar a correta aplicagdo da legislagio ambiental vigente no Municipio;

Fiscalizar os prestadores de servigos, os demais agentes econémicos, o poder piblico e a populagdo em
geral no que diz respeito as alteragdes ambientais, conforme seja o caso, decorrentes de seus atos;

v Revisar e lavrar autos de infragfo e aplicar multas aos achados em violag#o a legislagdo ambiental
vigente no Municipio;

v Requisitar, sempre que entender necessério, os documentos pertinentes as atividades de controle,
regulagdio e fiscalizago propria Secretaria do Meio Ambiente;

v Programar e supervisionar a execugdo das atividades de controle, regulagdo e fiscalizagdo na drea
ambiental;

v Analisar e dar parecer aos processos administrativos relativos as atividades de controle, regulagéo e
fiscalizag8o ambiental;

v Apresentar propostas de aprimoramento e modificagdo dos procedimentos processuais de controle,
regulagio e fiscalizagio ambiental;

v Apresentar propostas de adequagdo, aprimoramento e modificagio da legislagdo ambiental do
Municipio; Verificar a observéancia das normas e padrdes ambientais vigentes;

v Proceder a inspegio e apuragdo das irregularidades e infragGes através da instauragdo de Processo
Administrativo; instruir sobre o estudo ambiental e documentagfo necessaria 4 solicitagdo de licenga de
regularizagfo ambiental;

v Emitir laudos, pareceres, relatérios técnicos para embasamento dos processos administrativos
ambientais, fazendo o devido acompanhamento;

v Emitir autos de infragfio das sangdes previstas na legislagdo vigente;

v Emitir Termos ¢ Laudos Técnicos pertinentes a sua area de atuagéo;

v Realizar outras atividades correlatas inerentes ao cargo.

86. TECNICO DE ADMINISTRACAO CLT

DESCRICA'O SUMARIA: Dar suporte administrativo e técnico nas dreas de recursos humanos,
administracio, financas e logistica; atender usudrios, fornecendo e recebendo informagades; tratar de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessdrio referente aos mesmos; preparar
relatérios e planilhas; executar servigos dreas de escritdrio.
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DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -65-
DESCRICAO DETALHADA:
v Redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes simples, de acordo com normas
preestabelecidas;
v Realizar trabalhos administrativos da Instituicdo nas 4reas de recursos humanos, finangas,
académicas, logistica e de administragfo geral;
v Atender ao publico interno e externo;
v Fazer e atender chamadas telefonicas obtendo e fornecendo informagdes;
v Preparar relatdrios e planilhas de célculos diversos;
4 Orientar, instruir e proceder a tramitagdo de processos, orgamentos, contratos ¢ demais assuntos
administrativos;
v Elaborar levantamentos de dados e informagdes;
v Participar de projetos na drea administrativa ou outra;
v Efetuar registro, preenchimento de fichas, cadastro, formuldrios, requisi¢des de materiais, quadros ¢
outros similares.;
v Elaborar, sob orientagdo, planos iniciais de organizagdio, graficos, fichas, roteiros, manuais de
servigos, boletins e formularios;
v Elaborar estudos objetivando o aprimoramento de normas ¢ métodos de trabalho;
v Manter organizado e ou atualizar arquivos, ficharios e outros, promovendo medidas de preservagdo
do patriménio documental;
v Realizar outras atividades correlatas inerentes ao cargo.

87. TECNICO DE CONTABILIDADE

DESCRICAO SUMARIA: Realizam atividades inerentes a contabilidade da Prefeitura. Identificam
documentos e informagées, atendem a fiscalizacdo e procedem consultoria. Executam a contabilidade
em geral.

DESCRICAO DETALHADA:

v Abertura e encerramento da escrita contabil, bem como escrituragdo regular de todos os fatos
relativos ao patrimonio e as variagSes patrimoniais dos 6rgdos da administragio direta e indireta, por
quaisquer métodos, técnicas ou processos;

v Anilise, classificagio e contabilizagio de receitas e despesas orgamentérias ¢ extra- orgamentdrias,
por qualquer processo, inclusive informatizado, e respectiva validagdo dos registros e demonstragdes;
v Anélise, organizago e elaboragdo dos processos de prestagio de contas das entidades e 6rglos da

administragdo publica municipal direta e indireta, a serem julgadas pelos Tribunais, Conselhos de Contas
ou 6rgdos similares bem como informar sobre o andamento dos respectivos processos;

v Auxiliar na elaboragfo de planos de contas; auxiliar na organizaggio dos servigos contabeis;

v Auxiliar no fornecimento de informagdes contdbeis e fiscais aos usudrios internos e externos
visando o cumprimento de obrigagdes acessérias em matéria contabil, orgamentéria e tributdria, tais como:
reteng®es previdencidrias, retengdes de imposto de renda na fonte, certiddes negativas de débitos, envio de
informagdes ao Tribunal de Contas do Estado, Secretaria do Tesouro Nacional, Ministério da Previdéncia
Social, Ministério da Saude, Ministério da Educag&o e outros 6rgéos federais e/ou estaduais;
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v Avaliagdo da capacidade econdmica e financeira das empresas em processos de licitagdo;
conciliagdo de contas; efetuar ou conferir langamentos contabeis;
4 Dar apoio técnico na elaboragdo do plano plurianual, lei de diretrizes orgamentarias e lei
orgamentaria anual;
v Efetuar e conferir calculos de quaisquer espécies;
v Elabora¢do de balancetes contdbeis, orgamentarios, financeiros ou patrimoniais, bem como

quaisquer outras demonstragdes contabeis exigidas pela legislagdo vigente sobre o movimento contébil,
orgamentdrio, financeiro e patrimonial, de forma analitica ou sintética;

v Formalizago, guarda, manutengéo ou destruigdo de livros e outros meios de registro contabil, bem
como dos documentos relativos & vida patrimonial; instruir € acompanhar a elaboragdo dos expedientes
relativos aos créditos adicionais; levantamento de balangos da administragdo publica municipal, na forma
exigida pela legislagdo vigente bem como a integragfo e/ou consolidagéo, quando exigivel;

v Levantar dados estatisticos e subsidiar a elaboraggo de relatérios e quadros demonstrativos;

v Operagio e funcionamento do sistema de controle patrimonial e de almoxarifado, inclusive quanto &
existéncia e localizagdo fisica dos bens; programag@o orgamentaria e financeira, € acompanhamento da
execugdo de orgamentos-programa, tanto na parte fisica quanto na monetéria; receber, conferir e classificar
documentos relacionados com a area de atuagéo;

v Rever fichas de langamentos e outros documentos contabeis, conforme determinago superior;

v Subsidiar as analises da evolugio da receita; tomada de contas dos responsdveis por bens ou
dinheiros publicos;

v Execugéo de tarefas afins correlatas ao exercicio da fungéo.

88. TECNICO EM ENFERMAGEM

DESCRICAO SUMARIA: Desempenham atividades técnicas de enfermagem em hospitais, clinicas e
outros estabelecimentos de assisténcia médica e domicilios; atuam em cirurgia, terapia, puericultura,
pediatria, psiquiatria, obstetricia, satide ocupacional e outras dreas. Prestam assisténcia ao paciente
zelando pelo seu conforto e bem-estar, administram medicamentos e desempenham tarefas de
instrumentacio ciriirgica, posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental. Organizam
ambiente de trabalho e dio continuidade aos plantées. Trabalham em conformidade as boas prdticas,
normas e procedimentos de biosseguranga. Realizam registros e elaboram relatdrios técnicos.

DESCRICAO DETALHADA:
v As atnbulgoes afetas e esta classe consistem em atividades e agdes e nivel médio técnico e auxiliar
atribuidos a equipe de enfermagem.
4 Planejamento, preparagio, orientagdo e supervisdo das atividades e agdes de assisténcia de
enfermagem;
v Na prestacio de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;
v Na prevengio e controle das doencas transmissiveis em geral e em programas de vigilancia
epidemiolégica;
v Na prevengio no controle sisteméatico da infecgéio hospitalar;
v Nas atividades de orientagio do pessoal de nivel auxiliar das institui¢des de satude;
v Executar outras agdes da assisténcia de enfermagem, excetuados os privativos de enfermeiro;
ANEXO IIT
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DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -67-
v E demais atribui¢des pertinentes & profissfio, segundo a classe, ordem ou conselho profissional
especifico.
v Utilizar os equipamentos de protegdo individual, pertinentes ao exercicio de suas atribui¢es;
v Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas
ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecénicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;
v Execugdo de tarefas afins correlatas ao exercicio da fungéo.

89. TECNICO EM ENFERMAGEM SAUDE DA FAMILIA

DESCRICAO SUMARIA: Presta assisténcia aos pacientes em é&mbito pré-hospitalar/ hospitalar,
ambulatorial e domiciliar. Desempenham atividades técnicas de enfermagem nas familias, em
estabelecimentos de assisténcia médica, prestam assisténcia ao paciente atuando sob supervisdo de
enfermeiro, organizam ambiente de trabalho. Realizam registros e elaboram relatorios técnicos,
comunica-se com pacientes e familiares e com a equipe de saiide.

DESCRICAO DETALHADA:

v Participar das atividades de ateng#o realizando procedimentos regulamentados no exercicio de sua
profissdo na Unidade de Saide e, quando indicado ou necessério, no domicilio e/ou nos demais espagos
comunitarios (escolas, associagdes etc);

v Realizar atividades programadas e de atengfo a demanda espontinea;

v Realizar agoes de educagdo em saide a populagdo adstrita, conforme planejamento da equipe;

v Participar do gerenciamento dos insumos necessérios para o adequado funcionamento da Unidade
de Saude;

v Contribuir, participar e realizar atividades de educagfo permanente em saude.

v Prestar assisténcia de enfermagem segura, humanizada e individualizada a familia, sob supervisdo
do enfermeiro;

v Auxiliar o Médico de Saude da Familia na prevengio e controle das doengas transmissiveis em
geral, em programas de vigiléncia epidemiolégica € no controle sistematico da infecgdo;

v Preparar os pacientes para consultas e exames, orientando-os sobre as condigdes de realizagdo dos
mesmos e colher e ou auxiliar material para exames de laboratério, segundo orientacéo;

v Orientar e auxiliar, prestando informagdes relativas a higiene, alimentagdo, utilizagdo de
medicamentos e cuidados especificos em tratamento de saude;

v Auxiliar nos atendimentos de urgéncia e emergéncia;

v Planejamento, preparagdo, orientagdo e supervisdo das atividades e agdes de assisténcia de
enfermagem;

v Na prestagdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;

v Na prevengio e controle das doengas transmissiveis em geral e em programas de vigilancia
epidemioldgica;

v Execugdio de tarefas afins correlatas ao exercicio da fungéo;

v Desenvolver, com os Agentes Comunitérios de Satde, atividades de identificagdo das familias de
risco;

v Contribuir, quando solicitado, com o trabalho dos ACS no que se refere as visitas domiciliares;

v Acompanhar as consultas de enfermagem dos individuos expostos as situagdes de risco, visando
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garantir uma melhor monitoria de suas condigdes de saude; -68-
4 Executar, segundo sua qualificagdo profissional, os procedimentos de vigilincia sanitéria e
epidemiologica nas 4reas de atengfio a crianga, a mulher, ao adolescente, ao trabalhador e ao idoso, bem
como no controle da tuberculose, hanseniase, doengas cronico-degenerativas e infecto-contagiosas;
4 Participar da discussdo e organizagéio do processo de trabalho da unidade de satde;
v Outras atividades inerentes a fung&o.

90. TECNICO EM ENFERMAGEM DO TRABALHO

DESCRICAO SUMARIA: Auxiliar na observagio sistemdtica do estado de satide dos servidores, nos
levantamentos de doengas ocupacionais, lesdes traumdticas, doengas epidemiologicas.

DESCRICAO DETALHADA:

v Fazer visitas domiciliares e hospitalares nos casos de acidentes de trabalho ou doengas
ocupacionais;

v Auxiliar o Médico e/ou Enfermeiro do Trabalho nas atividades relacionadas a medicina
ocupacional;

v Organizar e manter atualizados os prontudrios dos servidores;

v Participar dos programas de prevengéo de acidentes, de satude e de medidas reabilitativas;

v Desempenhar tarefas relativas a campanhas de educagéo sanitaria;

v Preencher os relatérios de atividades do ambulatério dos servigos de médico e de enfermagem do
trabalho;

v Auxiliar na realizagfo de inspe¢do sanitaria nos locais de trabalho;

4 Augxiliar na realizagfo de exames pré-admissionais, periédicos, demissionais e outros determinados
pelas normas da Institui¢8o;

v Atender as necessidades dos servidores portadores de doengas ou lesdes ocupacionais de pouca
gravidade, sob supervisdo;

v Participar de programa de treinamento, quando convocado;

v Zelar pela manutengdo, limpeza, conservagdo, guarda e controle de todo o material, aparelhos,
equipamentos e de seu local de trabalho;

v Manter arquivo do prontuario médico

v Emitir guias e encaminhar os colaboradores para os exames ou consultas em hospitais/clinicas

conveniadas, preenchendo conforme procedimentos e orientando-os quanto aos exames, data € local das

consultas, etc.
v Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.
91. TECNICO DE LABORATORIO

DESCRICAO S UMARIA: Planejar o trabalho de apoio do laboratdrio. Efetuar andlises bacterioldgicas,
fisico-quimicas e hidrobioldgicas; preparar solugdes reagentes e de controle da proliferacdo de
microorganismos, através de técnicas especificas. Emitir laudos técnicos.

DESCRICAO DETALHADA:
v Manipular solugdes quimicas, reagentes, meios de cultura e outros;
ANEXO I
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DESCRICOES DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS -69-
v Analisar e interpretar informacges obtidas de medigdes, determinagdes, identifica¢Ses, definindo
procedimentos técnicos a serem adotados, sob superviséo;
v Interpretar resultados dos exames, ensaios e testes, sob orientacdo, encaminhando-os para a
elaboragdo de laudos, quando necessério;
v Proceder a realizagdo de exames laboratoriais sob superviséo;
v Realizar experiéncias e testes em laboratorio, executando o controle de qualidade e caracterizagdo
do material;
v Elaborar e ou auxiliar na confec¢do de laudos, relatdrios técnicos e estatisticos
v Preparar os equipamentos ¢ aparelhos do laboratério para utilizagéo.

92. TECNICO EM PROTESE ORAL

DESCRICAO SUMARIA: Confeccionar moldeiras e moldes de préteses dentdrias. Planejam o trabalho
técnico-odontolégico de nivel médio, em laboratdrios de protese. Confeccionam e reparam proteses
dentdrias humanas. Executam procedimentos odontoldgicos sob supervisdo do cirurgido dentista. As
atividades sio exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de bioseguranga.

DESCRICAO DETALHADA:

Executar montagem das proteses dentarias;

Fundir metais para obter pegas de protese dentéria;

Confeccionar e/ou reparar aparelhos de protese dentéria;

Corrigir e eliminar deficiéncias de pegas dentérias;

Confeccionar aparelhos protéticos de corregdo posicional dos dentes ou maxilares;

Providenciar materiais necessarios para a execugdo de servigos;

Encaminhar servigos para empresas especializadas, quando necessario;

Operar instrumentos e equipamentos destinados a realizagéo dos servigos;

Colaborar em programas e em projetos dando suporte técnico;

Zelar pela manutengdo, limpeza, conservagéo, guarda e controle de todo o material, aparelhos,
equipamentos e de seu local de trabalho. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

4 Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

AN NE NA N N N NN

93. TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

DESCRICAO SUMARIA: Executar tarefas inerentes a drea de seguranca do trabalho. Elaborar,
participar da elaboragiio e implementar politica de saiide e seguranga no trabalho; realizar auditorias,
acompanhamento e avalia¢cdo na drea; identificar varidveis de controle de doengas, acidentes, qualidade
de vida e meio ambiente. Desenvolver ac¢des educativas na drea de Saiide e Seguranca no Trabalho;
participar de pericias e fiscalizacdes e integrar processos. Participar da adogdo de tecnologias e
processos de trabalho; gerenciar documentacdo de Saiide e Seguranca do Trabalho; investigar, analisar
acidentes e recomendar medidas de prevencdo e controle.
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DESCRICAO DETALHADA:

v Executar e controlar os programas de segurancga do trabatho, verificando esquemas de prevengéo,
apresentando sugestdes e opinando sobre a viabilidade de novas medidas de seguranga;

4 Inspecionar locais, instalagdes e equipamentos observando as condigdes de trabalho para identificar
riscos de acidentes de trabalho, doengas profissionais e do trabalho e a presenga de agente ambiental
agressivos ao trabalhador, propondo eventuais modificagdes nos equipamentos e instalagdes para
eliminag&o ou seu controle;

v Verificar e orientar os operadores no uso de EPI’s (Equipamentos de Protegdo Individual);

v Coordenar e participar da CIPA e SIPAT, convocando reunides, preparando materiais, organizando
as acdes, visando o atendimento da Legislagdo vigente;

v Informar ao empregador e empregado, sobre os riscos existentes nos ambientes de trabalho, bem
como orienta-los sobre as medidas de eliminag8o e neutralizagdo;

v Executar os procedimentos de seguranga e higiene do trabalho e avaliar os resultados alcangados,

adequando-os as estratégias utilizadas de maneira a integrar o processo prevencionista em uma
planificagfo, beneficiando o trabalhador;

v Executar programas de prevengdo de acidentes do trabalho, doenga profissionais e do trabalho nos
ambientes de trabalho com a participaco dos trabalhadores, acompanhando e avaliando seus resultados,
bem como sugerindo constante atualizagdo dos mesmos e estabelecendo procedimentos a serem seguidos;

v Inspecionar os postos de combate a incéndio examinando as mangueiras, hidrantes, extintores, para
certificar-se de suas perfeitas condi¢des de funcionamento;

4 Verificar e orientar o cumprimento das normas e medidas de seguranga estabelecidas para o 6rgéo;
v Manter o controle estatistico das ocorréncias, anotando dados em formuldrios apropriados, para
subsidiar estudos, visando a melhoria das medidas de seguranga;

v Promover debates, encontros, campanhas, semindrios, palestras, treinamentos, utilizando outros

recursos de ordem didética e pedagégica com objetivo de divulgar as normas de seguranga e higiene do
trabalho, visando evitar acidentes de trabalho, doengas profissionais e do trabalho;

4 Executar as normas de seguranga referentes a projetos de construgdo, ampliagdo, reforma, arranjos
fisicos e de fluxos, com vistas & observéncia das medidas de seguranga e higiene do trabalho, inclusive por
terceiros;

4 Encaminhar aos setores e 4reas competentes, normas, regulamentos, documentagdo, dados
estatisticos, resultado de andlises e avaliagdes, materiais de apoio técnico, educacional e outros de
divulgagdo para conhecimento e auto-desenvolvimento do trabalhador;

v Indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de protegdo contra incéndio, recursos audiovisuais e
didaticos e outros materiais considerados indispenséveis, de acordo com a legislagdo vigente, dentro das
qualidades e especificagdes técnicas recomendadas, avaliando seu desempenho;

v Cooperar com as atividades do meio ambiente orientando quanto ao tratamento e destinagéo dos
residuos industriais, incentivando e conscientizando o trabalhador de sua importéncia para a vida;

v Orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto ao procedimento de
seguranga e higiene do trabalho previstos na legislagdo ou constantes em contratos de prestagdo de
servigos;

v Efetuar o levantamento de dados junto aos setores, visando fornecer subsidios para elaboragdo de
relatorios e laudos de responsabilidade da medicina e seguranga do trabalho;

ANEXO III
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v Avaliar as condigdes ambientais de trabalho e emitir parecer técnico que subsidie o planejamento e
a organizag#o do trabalho de forma segura para o trabalhador;
v Articular-se e colaborar com os 6rgdos e entidades ligadas a prevengéio de acidentes de trabalho,
doengas profissionais e do trabalho;
v Executar outras tarefas correlatas bem como as previstas em outras legislagdes e normas

regulamentadoras.
94. TELEFONISTA

DESCRICAO SUMARIA: Operar mesas e aparelhos telefonicos.

DESCRICAO DETALHADA:

v Operar mesa e aparelhos telefonicos € mesas de ligagdo para estabelecer comunicagdes internas,
locais ou interurbanas;

v Atender ligages locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas estabelecidas;

v Anotar, segundo orientagdo recebida, dados sobre ligagdes interurbanas e internacionais
completadas, registrando nome do solicitante, destinatério e outras observagdes que se fizerem necessarias;
v Receber chamadas para atendimentos urgentes de ambuldncias, comunicando-se por radio px ou
outro meio, registrando dados de controle;

4 Prestar informagdes e localizar pessoas, consultando listas telefonicas e relagdo de funciondrios,

mantendo sempre fichério atualizado com os telefones mais solicitados pelos usudrios;
Prestar informag@es relativas ao setor;

Atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas recebidas;
Responsabilizar-se pela manutengdo e conservagdo dos equipamentos utilizados;
Executar outras tarefas correlatas.

ANENENEN

95. TELETIPISTA

DESCRIC/fO SUMARIA: Operam equipamentos, atendem, transferem, cadastram e completam
chamadas telefonicas locais, nacionais e internacionais, comunicando-se formalmente em portugués.
Auxiliam o municipe, fornecendo informagdes e prestando servigos gerais.

DESCRICAO DETALHADA:

v Operam Equipamento;

v Atendem, transferem, cadastram e completam chamadas telefonicas locais, nacionais e
internacionais;

v Comunicam-se formalmente em portugués;

v Auxiliam o municipe, fornecendo-lhe informagdes e prestando servigos gerais.

96. TERAPEUTA OCUPACIONAL

DESCRICAO SUMARIA: desenvolver e estimular a drea perceptiva dentro do seu quadro clinico,
patolégico, visando a independéncia do paciente nas suas atividades de vida prdtica e didria, de acordo
com suas condicdes fisicas e mentais.
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DESCRICAO DETALHADA:

v Preparar os programas ocupacionais destinados a pacientes com problemas psiquicos ou fisicos,
baseando-se nos casos a serem tratados, para desenvolver e aproveitar seu interesse por determinados
trabalhos;

v Auvaliar e reavaliar o quadro dos pacientes, encaminhando a outros setores, quando necessario;

v Avaliar o estado dos pacientes a serem tratados através da terapia ocupacional, identificando as
deficiéncias e capacidades de cada um;

v Prestar atendimento na area de terapia ocupacional preparando atividades individuais ou em grupos,
tais como: atividades plasticas, expressivas, artesanais, horticultura, cozinha ¢ outros, estabelecendo as
tarefas aos pacientes de acordo com cada caso, para possibilitar a cura total ou parcial da deficiéncia do

cliente;

v Avaliar periodicamente os resultados dos programas de terapia ocupacional testando os pacientes
para verificar os progressos obtidos;

v Desenvolver a capacidade e melhorar o estado psicolégico do paciente;

v Dirigir e supervisionar as tarefas prescritas, para ajudar o desenvolvimento dos programas e
apressar a reabilitagfo;

v Prestar orientagdes aos pais e professores dos pacientes;

v Executar outras tarefas correlatas.

97. TOPOGRAFO

DESCRICAO S UMARIA: Elaborar esbogos, plantas e relatérios técnicos sobre tracados a serem feitos,
indicando pontos e convengdes, para desenvolvé-los sob a forma de mapas, cartas e projetos publicos

DESCRICAO DETALHADA:

v Realizar levantamentos da 4rea demarcada, posicionando e manejando estagdes totais, niveis, trenas
e outros aparelhos de medig#o, para determinar altitudes, distdncias, dngulos, coordenadas, referéncias de
niveis e outras caracteristicas;

v Realizar atividades em topografia, levantando e calculando pontos topograficos;

v Analisar mapas, plantas, titulos de propriedades, registros ¢ especificagdes, estudando-os e
calculando as medi¢des a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamentos topograficos,
planialtimétricos e altimétricos;

v Coordenar os trabalhos de uma equipe de topégrafos e auxiliares, especificando as tarefas a serem
realizadas, determinando modo de execugdo, grau de precisdo dos levantamentos e escalas de apresentagéo
das plantas;

v Elaborar pareceres técnicos relativos a projetos, consultas e/ou processos;

v Efetuar o reconhecimento basico da 4rea programada, analisando as caracteristicas do terreno, para
decidir os pontos de partida, vias de melhor acesso e selecionar materiais e instrumentos;

v Registrar dados obtidos, anotando os valores lidos e os célculos numéricos efetuados, para analisa-
los posteriormente;

v Avaliar diferenca entre pontos, altitudes e distancias, aplicando formulas, consultando tabelas e

efetuando célculos baseados nos elementos coligidos, para complementar as informagdes registradas e
verificar a precisdo das mesmas;

ANEXO III
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v Supervisionar os trabalhos topograficos, determinado o balizamento, a colocagdo de estacas e
indicando referéncias de nivel, marcos de locagéo e¢ demais elementos, para orientar seus auxiliares na
execugdo dos trabalhos;

4 Desenhar plantas detalhadas das areas publicas levantadas através de softwares de representagdo
grafica;

v Operar e manter equipamentos e instalagdes;

4 Migrar dados entre programas computacionais;

v Emitir laudos técnicos e memoriais descritivos;

v Executar outras tarefas correlatas.

98. TURMEIRO
DESCRICAO SUMARIA: Supervisionam as mais variadas equipes de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA:

Supervisiona as equipes de trabalho;

Orienta quanto a execugfo dos servigos a serem realizados pelas equipes;
Controla os recursos produtivos;

Fiscaliza as medidas de seguranga inerentes aos servigos a serem realizados;
Administra o cronograma de realizagfo dos servigos;

Executar outras tarefas correlatas.

ANANANANA N

99. TURMEIRO DE OBRAS

DESCRICAO SUMARIA: Supervisionam equipes de trabalhadores de construcdo civil que atuam em
usinas de concreto, canteiro de obras. Controlam recursos produtivos das obras, e medidas de seguranga
dos locais e equipamentos da obra. Administram o cronograma da obra.

DESCRICAO DETALHADA:
v Supervisiona equipes de trabalhadores de construgdo civil que atuam nas usinas de concreto e

construgdo civil;

v Controla recursos produtivos das obras;

v Fiscaliza as medidas de seguranga dos locais e equipamentos utilizados da obra;
v Administra o cronograma de realizagdo da obra

v Executar outras tarefas correlatas.

100. VIGIA

DESCRICAO SUMARIA: Zelam pela guarda do patriménio e exercem a vigilincia de prédios publicos
e outros estabelecimentos, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, para
evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades; controlam fluxo de
pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para os lugares desejados; escoltam pessoas e
mercadorias; fazem manutengdes simples nos locais de trabalho.
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DESCRICAO DETALHADA:
v Vigiar e zelar pelos bens mdveis e iméveis;
v Relatar os fatos ocorridos, durante o periodo de vigilancia, a chefia imediata ou 6rgdo competente;
v Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais, exigindo a necessaria
identificagfo de credenciais visadas pelo 6rgdo competente;
v Vistoriar rotineiramente as dependéncias externas e redondezas e realizar o fechamento das

dependéncias internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de seguranga estabelecidas,
prevenindo situagSes que coloquem em risco a integridade do prédio, dos equipamentos e a seguranga dos
funciondrios e usuarios;

v Monitorar € zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de seguranga (cadmeras, radios, etc.);
v Inspecionar veiculos nos estacionamentos;

v Zelar pelo cumprimento de normas, atentando para o uso correto das dependéncias do 6rgéo a que
estiver vinculado;

v Fazer manutengBes simples, atender emergéncias nos elevadores, inspecionar hidrantes, ligar
bombas de sucgio e geradores e/ou solicitar reparos;

v Execugdo de tarefas afins correlatas ao exercicio da fungfo;

101. VISITADOR DE SAUDE

DESCRICAO SUMARIA: Visitam domicilios periodicamente, assistem pacientes dispensando-lhes
cuidados simples de saiide, sob orientacdo e supervisdo de profissionais da saude, orientam a
comunidade para promogdo da saide, rastreiam focos de doencas especificas; participam de campanhas
preventivas; incentivam atividades comunitdrias, promovem comunicagio entre unidades de saide,
participam de reunides profissionais. Executam tarefas administrativas.

DESCRICAO DETALHADA:

v Visitar domicilios periodicamente, assistindo os pacientes e proferindo cuidados simples;

v Realizar pesquisas de sande para levantamento de informagdes para elaboragdo de dados
estatisticos;

Promover a comunicagio entre unidade de satide, autoridades e comunidade;

Orientar e fiscalizar as atividades para prevengéo, preservagdo ambiental e da satde;

Cadastrar os imdveis € pontos estratégicos de sua area de atuagfo;

Manter dados cadastrais rigorosamente atualizados;

Realizar a pesquisa larvaria em iméveis para verificagio do indice de infestagéo;

Identificar focos no municipio e em armadilhas em pontos estratégicos nas 4reas néo infestadas;
Identificar focos de vetores em locais piiblicos e privados;

Vistoriar caixas d’agua para verificar se estd devidamente vedada, cadastrando aquelas que néo
ossuem tampa para fins de colocag@o das mesmas;

Orientar a comunidade quanto aos meios para evitar a proliferagéo de vetores;

Registrar e encaminhar aos servigos de satide os casos suspeitos;

Executar as atividades vinculadas aos programas de controle de zoonoses (doengas transmitidas por
animais);

AN NE N N N

AN NS~
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Participar de reunides e demais atividades que promovam capacita¢o técnica;

Desenvolver e participar de eventos de mobilizagdo social;

Participar de agdes de desenvolvimento das politicas de promogdo a saude e da qualidade de vida;
Realizar outras atividades correlatas inerentes ao cargo.

AN N NN

102. ZELADOR

DESCRICAO SUMARIA: Exercer funcies de zeladoria e conservagio de pragas e proprios municipais.
Atendem e controlam a movimentagio de pessoas e veiculos, realizam pequenos reparos.

DESCRICAO DETALHADA:
v Zelar e cuidar da conservagdo de proprios municipais, tais como: unidade de recreagdo, creches,
escolas e pragas;
v Percorrer a area sob sua responsabilidade, inspecionando no sentido de impedir incéndios e
depredagdes;
v Comunicar qualquer irregularidade verificada;
4 Efetuar pequenos consertos e providenciar nos servigos de manutengéo em geral;
4 Ter sob sua guarda materiais destinados as atividades de seu setor de trabalho, tais como: materiais
de competigdo esportiva, recreagio € outros;
4 Zelar pela limpeza e conservagio de pragas, recintos e prédios publicos;
v Cortar grama, cuidar dos jardins e folhagens;
v Solicitar e manter controle de materiais necessarios & limpeza, manutengfo e conservagéo dos locais
sob sua responsabilidade;
v Eventualmente executar tarefas auxiliares de cozinha;
v Executar outras atividades afins.
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ANEXO IV - FORMULARIO DE AVALIACAO’ESPECIAL DE DESEMPENHO E DEMAIS
EXPEDIENTES DO ESTAGIO PROBATORIO
- de que trata o art. 21 e seguintes desta Lei - -1-

"NOME DO AVALIADO:

MATRICULA FUNCIONAL: CARGO OCUPADO:
ORGAO DA LOTAGAO:
PERIODO AVALIATORIO:
/ / A / /
AVALIAGAO EM: AVALIAGAO REFERENTE AO:

[ 10 periopo [ 2¢ pERIODO [] 3° PERIODO

CHEFIA IMEDIATA:

CARGO:

SETOR:

1. Comparece regularmente ao trabalho.

2. E pontual e permanece no local de
trabalho durante o expediente.

3. Dedica-se a execugdo das tarefas,
evitando interrupgao e interferéncias alheias.
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ANEXO 1V - FORMULARIO DE AVALIACAO’ESPECIAL DE DESEMPENHO E
DEMAIS EXPEDIENTES DO ESTAGIO PROBATORIO
- de que trata o art. 21 e seguintes desta Lei - -2-

4. E atento aos procedimentos de registro de
ponto e a entrega de atestados e

. Aplica-se no tratamento das pessoas, no
atendimento ao publico e colegas de trabatho
e nos cuidados com os documentos e
materiais que manipula.

2. Mantem a observancia hierdrquica e
urbanidade no trato com os  uperiors,
colegas, subordinados e municipes.

3. Informa tempestivamente os imprevistos
que impegam O seu comparecimento ou
cumprimento do horario estabelecido.

4. Mantém discrigdo em relagdo aos fatos
ocorridos durante o expediente, age com
sensatez e ponderagdo no dia a dia e
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ANEXO IV - FORMULARIO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO E
DEMAIS EXPEDIENTES DO ESTAGIO PROBATORIO
- de que trata o art. 21 e seguintes desta Lei - -3-

1. Investe no autodesenvoivimento, procura
atualizar-se, conhecer a legislagéo, instru-
¢bes etc. Procura conhecer a Instituigéo, in-
teirando-se da sua estrutura e funcionamento
e da fungéo para a qual foi designado.

2. Busca orientagdo p/  solucionar
problemas/duvidas do dia a dia e resolve
situagcdes embaragosas, dando encaminha-
mento correto e adequado aos assuntos que
fogem a sua algada deciséria.

3. Pde-se a disposicdo da Administragéo
espontaneamente para atender outros
servigos e auxiliar colegas.

4. Identifica e resolve com facilidade
situagdes da rotina de seu trabalho, simples
ou complexas. Frequentemente apresenta
alternativas para solucionar problemas ou

1. Volume do trabalho produzido.

2. Qualidade do trabalho produzido.

3. Coopera e participa efetivamente dos
trabalhos de equipe, revelando consciéncia
de grupo.
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4. Apresenta sugestdes para o]
aprimoramento do trabalho.

1. Age com discricdo, demonstra agilidade
mental, firmeza e coeréncia de atitudes.

2. Inspira confianga, evidencia-se um
individuo honesto, sincero, utilizando critério
consciente e justo para julgamento.

3. E fiel aos seus compromissos, cumpre a
legislagdo vigente e assume as obrigacdes
do trabalho.

4. Aprecia fatos com sensatez, clareza e
ponderagéo. E resoluto/decidido. Decide com
proposito de acertar.

ASSINATURA CHEFIA:
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ANEXO IV - FORMULARIO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO E
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- de que trata o art. 21 e seguintes desta Lei - -5-

ASSINATURA DOS MEMBROS:
(NOME E ASSINATURA)

NOTIFICAGAO AO(A) SERVIDOR(A)

ACERCA DO RESULTADO OBTIDO NA “AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO”, CORRESPONDENTE AO

] 1° PERIODO [] 2° PERIODO [] 3° PERIODO AVALIATORIO COMPREENDIDO ENTRE:
/ 1 A / / , REALIZADA EM / /
PONTUAGAO ALCANGADA:
PONTOS.

CHEFIA IMEDIATA (NOME E ASSINATURA):
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ANEXO IV - FORMULARIO DE AVALIAC]\O’ESPECIAL DE DESEMPENHO E
DEMAIS EXPEDIENTES DO ESTAGIO PROBATORIO
- de que trata o art. 21 e seguintes desta Lei - -6-

1 - MEMBRO DA CAED (NOME E
ASSINATURA):

2 - MEMBRO DA CAED (NOME E
ASSINATURA):

3 - MEMBRO DA CAED (NOME E
ASSINATURA):

ESTOU CIENTE DO RESULTADO OBTIDO POR MIM NA “AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO” RELATIVA AO

["J1° PERIODO [] 2° PERIODO [] 3° PERIODO AVALIATORIO, TOTALIZANDO PONTOS.
ASSINATURA DO AVALIADO:
(NOME COMPLETO)
DATA DA NOTIFICAGAO:
/ /
*ASSINATURA DE TESTEMUNHAS: 1-

(NOME COMPLETO E RG)

*Somente se necessario

NEX

MATRICULA FUNCIONAL: CARGO OCUPADO:
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ORGAO DA LOTAGAO:

PERIODO AVALIATORIO:
/ / A / /

AVALIACAO EM: AVALIACAO REFERENTE AO:

[ 10 periopo [ 20 PERIODO [ 3° PERIODO

CHEFIA IMEDIATA:

CARGO:

SETOR:

1. Comparece regularmente ao trabalho.

2. E pontual e permanece no local de
trabalho durante o expediente.

3. Dedica-se a execugdo das tarefas,
evitando interrupgéo e interferéncias alheias.

TOTAL DE PONTO
(Méximo de 20 pontos)

Continua...
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1. Aplica-se no tratamento das pessoas, no
atendimento ao publico e colegas de trabalho
e nos cuidados com os documentos e
materiais que manipula. '

2. Mantem a observancia hierarquica e
urbanidade no trato com os superiores,
colegas, subordinados e municipes.

3. Informa tempestivamente os imprevistos
que impegam o seu comparecimento ou
cumprimento do horario estabelecido.

1. E criativo, faz sugestdes e criticas
construtivas para retroalimentagéo.

2. Investe no autodesenvolvimento, procura
atualizar-se, conhecer a legislagdo, instru-
¢Bes etc. Procura conhecer a Instituigéo, in-
teirando-se da sua estrutura e funcionamento
e da fungao para a qual foi designado.
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- de que trata o art. 21 e seguintes desta Lei - -9-

3. Busca orientagdo p/  solucionar
problemas/duvidas do dia a dia e resolve
situagdes embaragosas.

4. Encaminha correta e adequadamente os
assuntos que fogem a sua algada decisoria.

5. Pbde-se a disposicdo da Administrag&o
espontaneamente para atender outros
servigos e auxiliar colegas.

6. Identifica e resolve com facilidade
situag®es da rotina de seu trabalho, simples
ou complexas. Frequentemente apresenta
alternativas para solucionar problemas ou

1. Volume do trabalho produzido.

2. Qualidade do trabalho produzido.

3. Coopera e participa efetivamente dos
trabalhos de equipe, revelando consciéncia
de grupo.

4. Apresenta sugestdes para o]
aprimoramento do trabalho.
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LEl MUNICIPAL N2 5.435, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022.

ANEXO IV - FORMULARIO DE AVALIACAO'ESPECIAL DE DESEMPENHO E
DEMAIS EXPEDIENTES DO ESTAGIO PROBATORIO
- de que trata o art. 21 e seguintes desta Lei - -10-

SPECTO:

1. Age com discrigdo, demonstra agilidade
mental, firmeza e coeréncia de atitudes.

2. Inspira confianga, evidencia-se um
individuo honesto, sincero, utilizando critério
consciente e justo para julgamento.

3. E fiel aos seus compromissos, cumpre a
legislagdo vigente e assume as obrigagbes
do trabalho.

4, Aprecia fatos com sensatez, clareza e
ponderagao. E resoluto/decidido. Decide com
proposito de acertar.

ASSINATURA CHEFIA:

periopo [ 3
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ANEXO IV - FORMULARIO DE AVALIACAO’ESPECIAL DE DESEMPENHO E
DEMAIS EXPEDIENTES DO ESTAGIO PROBATORIO
- de que trata o art. 21 e seguintes desta Lei - -11-

ASSINATURA DOS MEMBROS:
(NOME E ASSINATURA)

NOTIFICAGAO AO(A) SERVIDOR(A)

ACERCA DO RESULTADO OBTIDO NA “AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO", CORRESPONDENTE AO

[11° PERIODO [] 2° PERIODO [] 3° PERIODO AVALIATORIO COMPREENDIDO ENTRE:
) / A ) / , REALIZADA EM ) /
PONTUAGAO ALCANGADA:
PONTOS.

CHEFIA IMEDIATA (NOME E ASSINATURA):

1 - MEMBRO DA CAED (NOME E
ASSINATURA):

2 — MEMBRO DA CAED (NOME E
ASSINATURA):
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LEI MUNICIPAL N2 5.435, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022.

ANEXO IV - FORMULARIO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO E
DEMAIS EXPEDIENTES DO ESTAGIO PROBATORIO
- de que trata o art. 21 e seguintes desta Lei - -12-

3 - MEMBRO DA CAED (NOME E
ASSINATURA):

ESTOU CIENTE DO RESULTADO OBTIDO POR MiM NA “AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO” RELATIVA AO

[]1° PERIODO [_] 2° PERIODO [] 3° PERIODO AVALIATORIO, TOTALIZANDO PONTOS.
ASSINATURA DO AVALIADO:
(NOME COMPLETO)
DATA DA NOTIFICAGAO:
/ /
*ASSINATURA DE TESTEMUNHAS: 1-

(NOME COMPLETO E RG)

NOTIFICAGAO AO(A) SERVIDOR(A)

ACERCA DO RESULTADO DO PROCESSO DE “ESTAGIO PROBATORIO”, CORRESPONDENTE AO PERIODO

AVALIATORIO COMPREENDIDO ENTRE ) ! A ) /
12 AVALIAGAO
DATA: / !
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ANEXO IV - FORMULARIO DE A’VALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO E
DEMAIS EXPEDIENTES DO ESTAGIO PROBATORIO
- de que trata o art. 21 e seguintes desta Lei - -13-

22 AVALIAGAO

DATA: / /

32 AVALIAGAO

DATA: / )

MEDIA FINAL

SOMA DA MEDIA ALCANGADA EM CADA AVALIAGAO,
DIVIDIDA POR 3:

RESULTADO
APROVADO/NAO APROVADO

GUARATINGUETA/SP, ! )

ASSINATURA DOS MEMBROS:
(NOME E ASSINATURA)
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ANEXO IV - FORMULARIO DE A'VALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO E
DEMAIS EXPEDIENTES DO ESTAGIO PROBATORIO
- de que trata o art. 21 e seguintes desta Lei - -14-

ESTOU CIENTE DO RESULTADO OBTIDO POR MIM NO PROCESSO DE ESTAGIO PROBATORIO:

MEDIA FINAL

SOMA DA MEDIA ALCANGADA EM CADA AVALIAGAQ,
DIVIDIDA POR 3:

RESULTADO
APROVADO/NAO APROVADO

ASSINATURA DO AVALIADO:
(NOME COMPLETO)

DATA DA NOTIFICAGAO:

/ /

*ASSINATURA DE TESTEMUNHAS: 1-
(NOME COMPLETO E RG)

*Somente se necessario.
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ANEXO V - FORMULARIO DE AVALIAGAO DE MERITO
- de que trata o art. 104 desta Lei - -1-

NOME DO AVALIADO:

MATRICULA FUNCIONAL: CARGO OCUPADO:

ORGAO DA LOTAGAO:

PERIODO AVALIATORIO:
/ / A / /
AVALIACAC EM: AVALIACAO:
/ ] D 1a I:I 28 D 32 D 42 D 5a
ADMISSAO: ESTAVEL A PARTIR DE: ULTIMA EVOLUGCAO FUNCIONAL:
/ / I / / /

CHEFIA IMEDIATA:

CARGO/SETOR:

VALOR TOTAL DESTA AVALIACAO:
(conforme Decreto n° / )
PONTOS
- - EXERCICIO:
CONDIGOES DE PARTICIPAGCAO: (] AFASTADO ] em ExERCICIO
DIAS DE EFETIVO EXERCICIO NO PERIODO: SERVIDOR ESTA (APTO/NAO APTO)
1= A300DIAS [] <3o00DIAS ; __PARASERAVA
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ANEXO V - FORMULARIO DE AVALIAGAO DE MERITO
- de que trata o art. 104 desta Lei - -2-

PONTOS PbR ASSIDUIDADE:

PONTOS POR IMPONTUALIDADE:
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LEl MUNICIPAL N¢ 5.435, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022.

ANEXO V - FORMULARIO DE AVALIAGAO DE MERITO
- de que trata o art. 104 desta Lei - -3-

NUMERO DE PENALIDADES SOFRIDAS: PONTOS POR DISCIPLINA:

TIPO DA PENALIDADE SOFRIDA:

. dem nstra nteresse pelo trabalho, iniciativa para
solugéo de problemas e po$sui espirito de colabora¢éo com a equipe

2. BOM SENSO: avalia com sensatez e discernimento os fatos no cotidiano
de trabalho, agindo com discrig&o, cautela e agilidade

3. RESPONSABILIDADE: assume compromissos e cumpre prazos;
respeita regras e leis; assume seus atos e consequéncias sem se esquivar

4. ETICA E BOA CONDUTA: relaciona-se com respeito e educagéo com os
colegas de trabalho, é honesto, confidvel e ndo se envolve em intrigas

5. PRODUTIVIDADE: trabalha com regularidade e constancia, desempe-
nhando com atengéo as suas tarefas; compromete-se com os resultados

VALOR TOTAL DESTA AVALIACA’O:'

(conforme Decreto n° / )
PONTOS
FATOR 1 - FORMAQAO TOTAL DE PONTOS DO FATOR:
COMPLEMENTAR
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LEI MUNICIPAL N2 5.435, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022,

ANEXO V - FORMULARIO DE AVALIAGAO DE MERITO
- de que trata o art. 104 desta Lei - -4-

FATOR 2 — ASSIDUIDADE E | TOTAL DE PONTOS DO FATOR:
PONTUALIDADE

FATOR 3 — DISCIPLINA

TOTAL DE PONTOS DO FATOR:

TOTAL DE PONTOS DO FATOR:

FATOR 4 - DESEMPENHO

OMA DE PONTOS DE TODOS OS FAT

NOTIFICAGAO AO(A) SERVIDOR(A)

ACERCA DO RESULTADO OBTIDO NA “AVALIAGAO DE MERITO’, CORRESPONDENTE AO PERIODO DE

/ ) A ) ) , REALIZADA EM / !
AVALIAGAO:
D 12 El 22 E] 32 D 42 l:] 52
PONTUAGAO ALCANGADA:
PONTOS.

CHEFIA IMEDIATA (NOME E ASSINATURA):

MEMBRO DA CEF RESPONSAVEL:
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LEI

LEI MUNICIPAL N2 5.435, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2022.

ANEXO V - FORMULARIO DE AVALIAGAO DE MERITO
- de que trata o art. 104 desta Lei - -5-

ESTOU CIENTE DO RESULTADO OBTIDO POR MIM NA "AVALIAGAO DE MERITO" RELATIVA AO PERIO

I / A / !

AVALIAGAO:

RN [J22 [ [J4 []5* TOTALIZANDO PONTOS.

ASSINATURA DO AVALIADO:
(NOME COMPLETO)

DATA DA NOTIFICAGAO:

) I
*ASSINATURA DE TESTEMUNHAS: 1-
(NOME COMPLETO E RG)
2.
*Somente se necessario.
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ANEXO VI - APURACZ\O DE RESULTADO - PROCESSO DE EVOLUCAO FUNCIONAL
- de que trata o art. 111, § 1° desta Lei - -1-

NOME DO AVALIADO:

MATRICULA FUNCIONAL: CARGO OCUPADO:

INTERSTICIO DE 1825 DIAS DE EFETIVO EXERCICIO CUMPRIDO NO PERIODO DE

/ / A / /
ADMISSAO: ESTAVEL A PARTIR DE: ULTIMA EVOLUGAO FUNCIONAL:
/ / / / / /
REFERENCIA SALARIAL: NIVEL ATUAL NA REFERENCIA SALARIAL:

12 — Decreto n° / /

22 — Decreto n° / /
32 — Decreto n° / /
42 — Decreto n° / /
52 — Decreto n°

A PONTUACAO TOTAL ALCANGADA PELO SERVIDOR AVALIADO E (INFERIOR / SUPERIOR)
A70% (SETENTA POR CENTO) DA PONTUAGAO TOTAL DAS 5 (CINCO) AVALIAGOES DE MERITO AS
REALIZADAS NO PERIODO E, POR ISTO, (ESTA APTO / NAO ESTA APTO)

A EVOLUGAO FUNCIONAL (PASSANDO PARA / PERMANECENDO NO) NIVEL:

ASSINATURA DOS MEMBROS DA CEF:
(NOME E ASSINATURA)
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ANEXO VI - APURAGAO DE RESULTADO - PROCESSO DE EVOLUGAO
FUNCIONAL
- de que trata o art. 111, § 1° desta Lei - -2-

ESTOU CIENTE DA APURAGAO DE RESULTADOS DO PROCESSO DE EVOLUGAO FUNCIONAL

PONTUAGAO MAXIMA DAS
AVALIAGOES:

SOMA DA PONTUAGAO MAXIMA DAS 5 AVALIAGOES
REALIZADAS

PONTUAGAO TOTAL ALCANGADA:

SOMA DA PONTUAGAO DO AVALIADO NAS 5 AVALIA-
COES REALIZADAS

RESULTADO:
APTO A EVOLUGAO
NAO APTO A EVOLUGAO

ASSINATURA DO AVALIADO:

(NOME COMPLETO)
DATA DA NOTIFICAGAO:
/ /

*ASSINATURA DE TESTEMUNHAS: 1-

(NOME COMPLETO E RG)
2-

*Somente se necessario.
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VALORES REGISTRADOS

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA
TURISTICA DE GUARATINGUETA
Secao de Licitacoes

REF.: Pregao Presencial 206/2022- Registro de Pregcos
Objeto: Futura aquisicao de cestas basicas, destinados a Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

VALORES REGISTRADOS

Fornecedor: LDM ATACADISTA DE MERCADORIAS EIRELI ME (ME/EPP)

Total adjudicade
Lote Quantidade | Valor unitario Valor total
1 - CESTA BASICA 3.000,0000 134,10 402.300,00
Total do fornecedor: 402.300,00
Total geral: 402.300,00

ANO 61 Guaratingueta, 26 de dezembro de 2022 - EDICAO ONLINE N° 4.451
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VALORES REGISTRADOS

PREFEIIURA MUNICIPAL DA ESTAN,CIA
TURISTICA DE GUARATINGUETA
Secio de Licitacoes

REF.: Pregao Presencial 208/2022- Registro de Pregos
Objeto: Futura contratagdo de empresa especializada para confec¢do de servigos graficos,
destinados a Secretaria Municipal de Educacgao.

VALORES REGISTRADOS

Fornecedor: DFS IMPRESSAQ GRAFICA FIRELI ME (ME/EPP)

Total adjudicado
Lote Quantidade | Valor unitario Valor total
1 - Confecgdo de 1.500.000 (um milhdo e quinhentas mil) avaliagdes e atividades 1.500.000,00 0,27 405.000,00
pedagdgicas em preto e b 00
Total do fornecedor: 405.000,00

Fornecedor: EMBACOM LTDA (ME/EPP)

Total adjudicado

Lote Quantidade | Valor unitario Valor total
2 - Confecg3o de 3600 (trés mil e seiscentos) certificados em papel cartdo (ou similar) 3.600,0000 1,69 6.084,00
180g/m2, no form
3 - Confecgdo de 1450 boletins, em papel cart3o (ou similar) 180g/m2, A4, com vinco 3.306,00
rentral vertical, 4x
4 - Confeccdo de 160 fichas de observacdo, em papel cartdo (ou similar) 180g/m2, A4, 604,80
com vinco central v
5 - Confecgdo de 800 fichas de avaliativas em papel cartdo (ou similar) 180g/m2, A4, 2.504,00
com vinco central v

Total do fornecedor: 12.498,80

Total geral: 417.498,80
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LICITAGAO

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTA’NCIA
TURISTICA DE GUARATINGUETA

ATA COMPLEMENTAR REFERENTE AO PROCESSO LICITATORIO - TOMADA DE
PRECOS N° 024/22

Aos 22 dias do més de dezembro do ano de 2022, reuniram-se 0s membros da COMISSAQ
PERMANENTE DE LICITACOES, para a realizagio da sessdo plblica de licitagdo, sob a modalidade
Tomada de Precos n® 024/22, objetivando a reforma da Praga Joaquim Vilela - bairro Sio Benedito.

Reiniciados os trabalhos, a Comissio constatou a auséncia do representante da empresa ENGEPLY
ENGENHARIA SERVICOS E SUPRIMENTOS LTDA, na sessdo de abertura do envelope proposta,
cumprindo-nos ressaltar que a realizagéio desta sessdio fora devidamente publicada no Didrio Oficial do
Municipio edigfio online nimero 4.439, de 16/12/2022. Sequencialmente, verificada a inviolabilidade do
malote tinico contendo o envelope proposta, o mesmo foi aberto. Em seguida, a Comissdo efetuou a abertura
do envelope proposta da empresa habilitada, qual seja:

[0 ENGEPLY ENGENHARIA SERVICOS E SUPRIMENTOS LTDA.

Procedida a abertura do envelope dizendo conter a proposta a Comissdo, analisou todo o contetdo
apresentado proferindo o seguinte julgamento classificatério:

1* classificada: ENGEPLY ENGENHARIA SERVICOS E SUPRIMENTOS LTDA, no valor total de RS
907.794.24.

Considerando que a empresa ENGEPLY ENGENHARIA SERVICOS E SUPRIMENTOS LTDA
nio se fez representar na presente sessio, a Comissdo vem conferir abertura de prazo legal para interposigio
de recursos, franqueando-se vistas dog#autos a partir da publicagéio. O presente resultado serd publicado no

-~ Leand\ljgésauh Silva Monteiro

\

05 Santos
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LICITAGAO

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA
TURISTICA DE GUARATINGUETA

TERMO DE HOMOLOGACAOQO

Nos termos da Lei Municipal n® 5.011/2019, o(a)(s) Secretario(a)(s) abaixo
identificado(a)(s), no uso de suas atribuigdes que lhe sfo conferidas pela legislagiio em vigor,
Lei n® 8.666/93 e alterag@es, e especialmente pela Lei Federal n® 10.520/02, resolve:

01-Homologar a presente Licitagdo nestes termos:
a)- Processo: Pregio Eletrdnico 063/2022

b)- Objeto: Contratagio de empresa especializada para servigos de veiculos para frota da
Secretaria Municipal de Saude.

Empresa vencedora:

¢ GENTE SEGURADORA S/A, no valor total de R 61.840,89.-.-.--- - - mim - mimm

Guaratinguetd, 22 de dezembro de 2022.

Maristela Siqueira“Mace e Paula Santos
Secretdria Municipal de Satide
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LICITAGAO

Guaratinguetd, 23 de dezembro de 2022.

; . T
Diante do exposto no considerando apresentado pelo pregoeiro, ratifico os motiv
N - ol o
explanados pelos mesmos &, determino a revogacao do processo licitatério Pregdo Presencial
dos a
207/22, que tem por objeto a futura aquisi¢io de marmitex e kit café da manha didrios, destina

Secretdria Municipal de Assisténcia, com fulcro nas disposicdes do artigo 49 da Lei Federal n.

8.666/93 e alteragdes.

Rua Aluisio José de Castro, n® 147 - Chacara Selles - Guaratingueta - SP — Tel.: (12) 3128.2800 1 76
CEP. 12.505-470 www.guaratingueta.sp.gov.br



: Diario Oficial

%~ da Estancia Turistica de Guaratingueta
ANO 61 Guaratinguetd, 26 de dezembro de 2022 - EDICAO ONLINE N° 4.451
LICITACAO

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA
TURISTICA DE GUARATINGUETA

TERMO DE HOMOLOGACAO

Nos Termos do Decreto Municipal n® 8.405/2018, o(a)(s) Secretario(a)(s)
abaixo identificado(a)(s), no uso de suas atribui¢des que lhe sdio conferidas pela legislagdo em
vigor, Lei n® 8.666/93 e alteragdes, ¢ especialmente pela Lei Federal n° 10.520/02, a vista da
adjudicagdo exarada pelo Pregoeiro Municipal, resolve:

01- Homologar a presente Licitagdo nestes termos:

a)- Processo: Pregio Presencial n® 221/22

b)- Objeto: Aquisigio de ferramentas ¢ materiais de construgdo para diversas secretarias,

Empresas vencedoras:
¢ COMERCIAL GUARA LTDA, no tocante aos itens 01, 03, 05, 08 e 10, no valor

e SANTURELI DISTRIBUIDORA E SOLUCOES EMPRESARIAIS LTDA, no
tocante aos itens 02, 04, 07 e 09, no valor total de R$ 1.641,50 -.=m.mimimmimmmimimimim s,

e INFORMATICA VIANNA VIEIRA LTDA, no tocante ao item 06, no valor total
e RE 338,00 mimmemimamemim i imimamimam s m i S

MARCOS EVANGELZSTRDASILVA RODRIGUES
Secrgtirio M 1cipalAssisténcia Social
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TERMO DE ANULACAO

GUARATINGUETA - SP

TERMO DE ANULACAO
EDITAL N° 001/2022-PROGRAMA EMERGENCIAL DE FRENTE DE TRABALHO

O Prefeito da Estadncia Turistica de Guaratinguetd, no uso das atribuiges do
cargo, diante da cientificagdo da decisdo proferida pelo E. Tribunal de Justica do Estado de Sdo Paulo, nos
autos do Processo n® 2124890-63.2022.8.26.000, que declarou a inconstitucionalidade da legislagdo
municipal referente ao Programa Emergencial de Trabalho, DECIDE tornar NULO para todos os efeitos o
Edital n® 001/2022 - Programa Emergencial de Frente de Trabalho, publicado no Diarioc Oficial do
Municipio na Ediglio Extracrdinaria N© 4.424 de 01 de Dezembro de 2022.

Guaratinguetd, 22 de Dezembro de 2022.
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