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LEI COMPLEMENTAR N° 004/2018

Dispde sobre a reestruturacéo e atualizagdo do Plano de Cargos, Carreira e
Vencimentos dos Servidores Publicos do Municipio de Lajeddo-BA, dos
Grupos Ocupacionais das areas Operacional, Administrativa e Saude,
cargos de provimento em comissdo e funcgdes gratificadas e revoga
disposi¢cdes em contrario.

O Prefeito do Municipio de Lajeddo/BA, no uso de suas atribuigbes
conferidas pela Lei Organica Municipal, faz saber que a Camara Municipal aprovou e

eu sanciono e promulgo a seguinte lei complementar:

TiTULO |
CAPITULO |

Das Disposicdes Preliminares

Art. 1° Esta lei atualiza e reestrutura o Plano de Cargos, Carreira e

Vencimentos dos servidores da Prefeitura Municipal de Lajeddo-BA.

§1° O regime Juridico adotado para os servidores do Municipio é o
estatutario.

§ 2° - Os servidores serdo regidos em suas relagdes de trabalho pelo

Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Lajedao-BA.

Art. 2° A politica de pessoal da Prefeitura Municipal de Lajeddo sera
fundamentada na valorizagdo do servidor, com base na dignificagdo da fungao

publica, tendo por objetivo os seguintes principios:

| — Profissionalizagao e aperfeicoamento dos servidores;
Il — Sistema de mérito objetivamente apurado para ingresso no servigo

publico;
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Il — Remuneragédo compativel com a complexidade e a responsabilidade

do cargo;
IV — CondigOes para realizagado pessoal;
V — Instrumento de melhoria das relagoes;
VI — Remuneragao e promogao dos servidores de acordo com o tempo de

servico, merecimento e aperfeicoamento profissional.

CAPITULO I

Do ingresso no servigo publico

Art. 3° A atividade administrativa permanente é exercida na administragao
direta, nas autarquias e nas fundagdes por servidores ocupantes de cargo publico,

em carater efetivo ou em comissao, ou de fungao publica.

Art. 4° Os cargos de provimento efetivo no servigco publico municipal s&o
acessiveis aos brasileiros e o0 ingresso dar-se-a atendidos os requisitos de

habilitagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Art. 5° Prescindira de concurso a nomeagao para 0os cargos em comissao,

de livre nomeacgéao e exoneragao.

Art. 6° Para atender necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, podera haver contratagao temporaria por prazo determinado, sob a forma de

contrato de Direito Administrativo.

Paragrafo unico. A contratagdo prevista no caput deste artigo se fara

exclusivamente nas condi¢des e prazos a seguir:

| - Atender a situagdes declaradas de calamidade publica, enquanto durar
a situacao;
Il - Permitir a execugdo de obras e servicos especializados ou técnicos,

enquanto durar o contrato ou convénio;
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Il - Para suprir a falta de pessoal nas areas do servico publico municipal,

desde que inexista pessoa aprovada em concurso publico municipal, a ser
preenchido dentro do seu prazo de validade ou aguardando nomeagédo para o
respectivo cargo.

IV — Para suprir falta de pessoal nas demais areas do servigo publico
municipal, desde que inexista pessoal aprovado em concurso publico municipal, a
ser preenchido dentro do seu prazo de validade aguardando nomeac&o para o
respectivo cargo, tera o prazo maximo de seis meses, podendo as contratagbes

serem prorrogadas, mediante interesse publico relevante.

Art. 7° Para atender a necessidade temporaria deprojetos e/ou Programas
de duracéo limitada, para qualquer secretaria municipal, especialmente na saude e
assisténcia social, fica o poder executivo autorizado a contratar pessoal, a fim de

executar as obrigagdes assumidas pelo municipio.

§ 1° O prazo de vigéncia dos contratos fica limitado a duragdo do
programa.

§ 2° A contratagdo ora autorizada dar-se-a mediante contrato de Direito
Administrativo, precedido de selegao publica simplificada com ampla divulgagao.

§ 3° A contratagdo sera limitada ao nimero de vagas cuja nomenclatura,
requisitos, escolaridade, carga horaria e vencimentos estao estabelecidos no Anexo

Il desta Lei.

CAPITULO IlI

Das especificagdes e conceitos

Art. 8° Para os efeitos desta Lei, consideram-se 0s seguintes conceitos
basicos:

| — Servidor — é a pessoa legalmente investida em cargo publico;

Il — Cargo publico — é o conjunto de atribuicdes e responsabilidades
imputadas ao servidor;

Il — Fungéo Publica — é o conjunto de atribuigbes, atividades e encargos

nao integrantes da carreira, provida em carater transitério e nos termos da Lei;
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IV — Carreira — é o conjunto de cargos escalonados segundo o grau de

responsabilidade, com denominagéo propria, constituindo a linha de ascenséo do
servidor;

V — Classe — é a designacéo literal correspondente a cada carreira onde
se enquadra o cargo publico constituindo a linha de progressao do servidor;

VI — Quadro de Pessoal — é o conjunto de cargos organizados em carreira
para a ascensao vertical e a progressao horizontal do servidor, os quais formam a
estrutura funcional da Prefeitura Municipal de Lajeddo- BA;

VIl — Vencimento — é o valor mensal atribuido ao servidor publico pelo
efetivo exercicio do cargo publico;

VIIl — Remuneragdo — é a retribuicdo pecuniaria, representada pelo
vencimento mais os adicionais e outras vantagens;

IX — Progresséo horizontal — € o posicionamento do servidor a uma classe

remuneratoria superior aquela em que esteja, na mesma carreira.

CAPITULO IV

Da composi¢ao do quadro

Art. 9° Os servidores municipais serdao agrupados em cargos publicos,
com respectivo vencimento, no "Quadro de Pessoal dos Servidores Publicos
Municipais".

Paragrafo unico. Integram o grupo de cargos publicos de provimento

efetivo os seguintes Grupos Ocupacionais:

| — Grupo Ocupacional da Area Administrativa;
Il — Grupo Ocupacional da Area Operacional;

Il — Grupo Ocupacional da Area de Saude.
Art. 10 Integram a presente Lei os seguintes anexos:
Anexo | — Quadro de Pessoal de cargo efetivo, grupo ocupacional,

requisitos, numero de vagas e carga horaria; Quadro de Cargos de Provimento em

Comissao e Quadro de Funcgao Gratificada;
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Anexo Il — Quadro de Cargos do Programas;

Anexo |l — Estrutura de Cargos, Classe, Carreira e Vencimentos;

Anexo IV — Fungdes de Confianga;

Anexo VI — Atribuicbes dos cargos.

TiTuLo Il

Do provimento de cargos

CAPITULO |

Do provimento em geral

Art. 11 O provimento dos cargos far-se-a em carater efetivo, conforme
Anexo | desta Lei.

Paragrafo unico. Os cargos de provimento em comissdao serao

preenchidos em no minimo 20% (vinte por cento) por servidores de carreira.

Art. 12 As nomeagdes dos concursados far-se-do na classe “A” de cada

carreira a que pertencem os cargos publicos.

Paragrafo unico. O servidor efetivo fica sujeito a novo estagio probatério
quando habilitado em concurso publico e nomeado para novo cargo de provimento
efetivo.

Art. 13 O prazo de validade do Concurso Publico sera de 2 (dois) anos,

podendo ser prorrogado uma unica vez por igual periodo da sua validade.
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Art. 14 O servidor aprovado em concurso publico cumprira estagio

probatério de 3 (trés) anos, iniciando com a posse e findando com a investidura

permanente no cargo concursado.

Art. 15 O Municipio reservara, no minimo, percentual de 1% (um por
cento) dos cargos previstos aos portadores de deficiéncias, observadas as

exigéncias peculiares do cargo.

CAPITULO II

Dos cargos de provimento efetivo

Art.16 Ficam criados e mantidos os cargos publicos efetivos necessarios
ao funcionamento do Municipio de Lajeddo— BA, obedecidos aos quantitativos,
Grupo Ocupacional, escolaridade, carreira, carga horaria, nomenclatura e

remuneragao constantes do Anexo | desta Lei.

Art. 17 As atribuicbes dos cargos de provimento efetivo fazem parte

integrante da presente Lei como Anexo V.

Art. 18 Os adicionais e vantagens pessoais do servidor efetivo investido
em cargo ou fungéo de confianga terdo por base o vencimento do cargo efetivo do
servidor.

Paragrafo unico. O adicional por tempo de servigo, aqui denominado

“biénio”, é parte integrante do vencimento do servidor.

Art. 19 A qualificagao profissional é pressuposto da carreira.

§ 1° A melhoria da qualificacao profissional do servidor sera planejada,
organizada e executada de forma integrada ao sistema, objetivando-se o
aprimoramento do servigo publico municipal.

§ 2° Para os cargos de nivel superior, serdo concedidos adicional sobre o
salario de 15%, 30% e 60% respectivamente para incentivo a qualificagdo nos niveis
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de pos lato sensu, mestrado e doutorado, desde que reconhecidos pelo MEC e que

as qualificagcbes sejam em areas correlacionadas as atividades desempenhadas.

Art. 20 Os direitos e deveres dos servidores sdo os constantes do

Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Lajeddo— BA.

§ 1° A funcdo de classe VII, procurador, sera normatizada por lei
especifica, sempre em obediéncia a Lei 13.105/2015 e Lei 13.327/2016. Caso nao
regulamentada, aplica-se de forma subsidiaria, por analogia, as regras da Lei
Complementar Estadual 034/2009.

CAPITULO Il

Da progressao horizontal

Art. 21A classificagdo dos cargos e remuneragdes constantes deste Plano
de Cargos é fixada em 8 (oito) carreiras escalonadas de | a VI, conforme suas
especificagdes, e para cada carreira foram definidas classes correspondentes de A a
R.

Art. 22 O servidor fara jus a progressao horizontal a cada biéniode efetivo
exercicio, inclusive quando estiver exercendo fungédo de confianga gratificada, que

Ihe da direito a classe seguinte, constante do Anexo Il desta Lei.
| — Todo servidor fara jus a progresséo horizontal no percentual de 2%
(dois por cento), obedecido o intersticio de 2 (dois) anos, contados a partir da posse

do servidor, sendo incorporado ao salario do mesmo apos avaliagao.

Il — O servidor investido legalmente em cargo publico tera direito a

progressao horizontal até a sua aposentadoria ou declarada sua inatividade.

IIl — As progressdes horizontais serdo processadas anualmente.
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Art. 23 O servidor s6 fara jus a ascenséao vertical em sua carreira através

de aprovagao em concurso publico.

CAPITULO IV

Das avaliagbes

Art. 24 A avaliagao € o instrumento utilizado na afericao do desempenho
do servidor no cumprimento de suas atribuigées, permitindo o seu desenvolvimento

profissional no servigo publico pelo instituto da progresséo horizontal.

§ 1° As avaliagbes para fins de progressao horizontal serao feitas por uma
Comissao de Avaliagcdo de Desempenho, designada pelo Prefeito Municipal ou
empresa técnica responsavel, garantida a participacdo de representantes dos
servidores.

§ 2° A comisséao sera extinta apos as atribui¢cdes definidas nesta Lei.

Art. 25 As avaliagbes de desempenho serdo dotadas de modelos que
venham a atender a natureza das atividades desempenhadas pelo servidor e as
condicdbes que serdo exercidas, observadas as seguintes caracteristicas
fundamentais:

| — Aptidao;

Il — Idoneidade moral;

Il =Pontualidade;

IV — Assiduidade;

V — Eficiéncia;

V| — Criatividade;
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VII — Iniciativa;

VIII — Disciplina;

IX — Integracéo social com os colegas.

Paragrafo unico. O sistema de avaliagdo sera implantado por ato
administrativo do chefe do executivo.

Art. 26 A avaliagdo sera feita mediante informagado, por escrito pela
comissao de avaliagdo e enviada a chefia superior de servigo em que estiver lotado

o servidor, para que seja procedida a devida progressao horizontal.

Art. 27 A avaliagdo abrangera o periodo que anteceder a permanéncia do

servidor na classe anterior.

§ 1° O servidor tem direito de conhecer o resultado de sua avaliagao.

§ 2° O servidor que discordar do resultado da apuragdo tera direito de
interpor recurso fundamentado ao prefeito no prazo maximo de 30 (trinta) dias a

contar da divulgagéo do resultado.

§ 3° O prefeito encaminhara o recurso a comissao, que tera o prazo de 10

(dez) dias para opinar.

Art. 28 A Divisdo de Pessoal anotara em fichas individuais as ocorréncias
da vida funcional de cada servidor, as quais serdo consideradas para efeito de
avaliagao finaldo servidor.

CAPITULO V

Dos cargos de provimento em comissao
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Art. 29 Os cargos de provimento em comissédo sao de livre nomeagéo e

exoneragéo pelo prefeito municipal.

Art. 30 O servidor efetivo nomeado para exercer cargo em comissao pode
optar pelo vencimento do cargo em comisséo ou pela continuidade de percepg¢ao do
vencimento de seu cargo efetivo, acrescido de gratificagédo de até 100% (cem por

cento) do seu salario base.

SECAO |

Da fungao de confianga gratificada

Art. 31Ficam mantidas as fungdes de confianga gratificadas, que se
destinam a remunerar encargos especiais que néo justifiquem a criacdo de cargo,
mas que exijam do servidor maior grau de responsabilidade e dedicagéo,
obedecidas as denominag¢des, numero de vagas, percentual de gratificacédo e

recrutamento conforme anexo V desta lei.

CAPITULO VI

Da jornada de trabalho e da frequéncia ao servigo

Art. 32 A jornada de trabalho do servidor publico municipal sera por
padrao de 40 (quarenta) horas semanais, em regimes de turnos, facultada a
compensagao de horario de redugédo de jornada, mediante acordo ou negociagao
coletiva, exceto os casos apontados nos anexos e ressalvados as jornadas
estabelecidas nos conselhos de classes.

Paragrafo unico. Além do cumprimento da jornada normal de trabalho, o
exercicio de cargo em comissado exigira de seu ocupante dedicagao integral ao
servico, podendo ser convocado sempre que houver interesse da administracao,

sem direito a pagamento de adicional pela prestagao de servigos extraordinarios.
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Art. 33 Podera haver prorrogagdo da duragdo normal do trabalho por

necessidade do servigo ou motivo de forga maior.

§ 1° A prorrogacéo de que trata o “caput” deste artigo ndo podera
ultrapassar o limite maximo de 02 (duas) horas diarias, salvo nos casos de jornada

especial e em regimes de turnos.

§2° As horas que excederem a jornada basica serdo remuneradas ou
compensadas pela correspondente diminuicdo em outros dias, sendo facultado ao

servidor optar pela compensagao que lhe convenha.

Art. 34 Nao havera trabalho nas repartigbes publicas municipais aos
sabados e domingos, considerados como de descanso semanal remunerado, salvo
em orgaos ou entidades cujos servigos, pela sua natureza, exijam a execugao
nestes dias.

Paragrafo unico. Sera remunerado o trabalho desenvolvido aos sabados e
domingos ou compensado com o correspondente descanso em dias uteis da

semana, garantindo-se pelo menos o descanso em um domingo ao més.

Art. 35 A freqiiéncia dos servidores sera apurada através de registros, a
ser definido pela administragcéo, pelo qual se verificarao diariamente as entradas e
saidas. Alguns cargos poderao, pela peculiaridade do servigo, ndo exigirem o

registro das entradas esaida, a exemplo os juridicos e de engenharia.

Art. 36 Compete ao chefe imediato do servidor o controle e a fiscalizagcao
da sua freqiéncia, sob pena de responsabilidade funcional e perda de confianga,

passivel de exoneragao e dispensa obedecido o devido processo administrativo.

Paragrafo Unico. A falta de registro de freqiiéncia ou pratica de agbes que
visem a sua burla, pelo servidor, implicara na adogdo obrigatéria, pela chefia

imediata, das providéncias necessarias a aplicagéo de pena disciplinar.
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CAPITULO VI

Dos pagamentos e vantagens

SECAO |

Da remuneragao

Art. 37 Remuneragao € o vencimento acrescido dos adicionais e demais

vantagens de carater pessoal a que tem direito o servidor.

§1° O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de carater

permanente, é irredutivel e observara o principio da isonomia.

§ 2° Fica assegurado aos servidores das categorias Va VIl o disposto da
Constituicdo Federal do Brasil, e o disposto no respectivo conselho de classe do
profissional quanto a obediéncia ao salario-base minimo de sua respectiva categoria

e a carga horaria semanal.

Art. 38 Os secretarios municipais serdo remunerados exclusivamente por
subsidio fixado em parcela uUnica, vedado o acréscimo de qualquer gratificagao,

adicional, abono, prémio, verba de representagéo ou outra espécie remuneratoria.

SECAO Il

Do vencimento

Art. 39 Vencimento € a retribuigdo pecuniaria devida ao servidor pelo
efetivo exercicio de cargo ou fungéo publica, correspondente ao padrdo fixado em
Lei, reajustado periodicamente na mesma data de reajuste do salario minimo

nacional, de modo a preservar-lhe o poder aquisitivo.

Paragrafo unico. E de responsabilidade da Divisdo de Recursos Humanos

efetuar, de acordo com o artigo anterior ou quando se fizer necessario, proposta de

www.pmlajedao.ba.ipmbrasil.org.br prefeituradelajedao@gmail.com

Praca Plinio Dantas de Lima | 01 | Centro | Lajeddo-Ba

www.pmlajedao.ba.ipmbrasil.org.br

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian
CD17BA7167AF3AAB83A567CBE7228820



terca-feira, 11 de dezembro de 2018 | Ano VIII - Edigéio n° 00834 | Caderno 1 Didrio Oficial do Municipio

Prefeitura Municipal de Lajedao

PREFEITURA DE’

PREFEITURA MUNICPAL DE LAJEDAO ‘
Praga Plinio Dantas de Lima, 01 — Centro — Lajeddo — CEP: 45.950-000 — (73) 3299-2114 ,‘ m
TODOSrorTODOS

reajuste deste Plano de Cargos e Salarios, apresentando-o ao chefe do executivo

para seu conhecimento e analise.

Art. 40 Nenhum servidor podera receber, mensalmente, a titulo de
vencimento, importancia superior a percebida pelo prefeito municipal e nem inferior

ao salario minimo nacional, conforme Lei Federal.

CAPITULO VI

Do enquadramento

Art. 41 O enquadramento dos servidores as caracteristicas da presente
Lei sera efetuado por uma Comissao de Revisdo de Enquadramento, integrada por
trés servidores efetivos indicados pelo Prefeito municipal e pelo Secretario de

Administragao que exercera a presidéncia conforme Anexo V desta Lei.

Art. 42 O enquadramento dos servidores no Quadro de Pessoal, dar-se-3,

observando o seguinte:

I — Nenhum servidor sera enquadrado em cargo publico inferior ao cargo

correlato ao anteriormente ocupado;

Il — Nenhum servidor sera enquadrado com base no exercicio de qualquer

cargo em substituicao;

Il = Os servidores serdo enquadrados, respeitada a correlagdo dos

vencimentos atuais e propostos.

Art. 43 O servidor que discordar de seu enquadramento tera direito a
interpor recurso fundamentado, a Comissao de Revisdo Enquadramento, no prazo

maximo de 30 (trinta) dias a contar da data do ciente do servidor.

Paragrafo Unico — S6 serdo aceitos recursos dos servidores, nos

seguintes casos:
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. Reducgao de remuneracgéo;

. Rebaixamento funcional;

1. Adocdo de critérios de forma arbitraria ou contraria aos
estabelecidos nesta Lei;

V. Rebaixamento do Cargo Publico.

Art. 440 enquadramento dos servidores sera feito respeitando a
correlagdo de Cargos de vencimentos atuais e propostos, respeitando o atual

enquadramento deste municipio.

SECAO |

Da vantagem pessoal

Art. 45 O enquadramento do atual ocupante de cargo efetivo na
sistematica instituida nesta Lei, dar-se-4 em cargo efetivo de atribuicdes
correspondentes, de denominagao igual ou equivalente, para a carreira e classe
correspondente ao grau da situagao atual.

§ 1° A atual remuneragéo do servidor ¢é irredutivel mesmo que superior ao
nivel de vencimento em que ele seja enquadrado neste Plano de Cargos.

§ 2° Caso o atual vencimento do servidor ultrapasse o valor daquele
estabelecido para a carreira/classe na qual foi enquadrado por este plano, percebera
ele a diferenga a titulo de vantagem pessoal, sendo vedada a irredutibilidade de seu
salario.

§ 3° Sobre a vantagem pessoal de que trata o paragrafo anterior, incidirdo
0s mesmos indices quando de reajustes gerais de vencimentos.

§ 4° Fica assegurado ao servidor estavel, de acordo com a Constituicdo
Federal, a irredutibilidade de seus vencimentos quando aprovado em concurso
publico para o cargo correspondente a funcdo exercida, constituindo-se em
vantagem pessoal reajustavel pelos mesmos indices gerais de corregdo da
remuneragao dos servidores a diferenga porventura resultante entre o vencimento

atual e do novo cargo.
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SECAO Il

Da fungao publica

Art. 46 A fungdo publica prevista no Inciso Ill, do Artigo 8, desta Lei,

destina-se as seguintes condigdes:

| — Aos servidores estabilizados na forma do Artigo 19 do ADCT da
Constituicdo Federal de 05/11/1988, que ndo se submeteram ou foram aprovados
em Concurso Publico para fins de efetivagdo passam a integrar o Quadro
Suplementar.

Il — A designacgao para substituicdo de servidor afastado temporariamente.

Il — A designacao para realizacdo de servigo para atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico, quando ndo se concretizar contratagao

de servigos especializados.

IV — Designagao para programas especiais de atendimento a criangas e

adolescentes.

Paragrafo unico. As fungdes publicas constantes do Quadro Suplementar

referentes ao item | deste artigo serdo automaticamente extintas ao vagarem.

Art. 47 O ato administrativo que formalizar a designagédo para fungao
publica devera especificar o vencimento e a carga horaria, obedecidos os demais

requisitos previstos no Anexo | em vigor deste Plano de Cargos.

CAPITULO VI
Dos estagiarios
Art. 48 Para o desempenho de atividades auxiliares, podera o municipio

admitir estagiarios pelo prazo de 12 (doze) meses, prorrogavel por igual periodo,

mediante convénios com instituicdes educacionais.
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§ 1° Os estagiarios deverao estar matriculados em escolas oficiais ou

reconhecidos pelo governo.

§ 2° Os estudantes de nivel médio poderao estar cursando qualquer ano,
sendo que os estudantes de nivel superior deverdo estar matriculados e cursando 1

(um) dos 3 (trés) ultimos anos do respectivo curso.

Art. 49 Ficam criadas 30 (trinta) vagas para admissdo de estagiarios,
sendo 15 (quinze) destinadas a estudantes de ensino médio e 15 (quinze)

destinadas a estudantes de nivel superior.

Art. 50 O exercicio das fung¢des dos estagiarios deve guardar correlacéo
entre a area de estudo e as atividades proprias das unidades administrativas de

designacéo.

Art. 51 Os estagiarios serao indicados pelas instituicbes educacionais e
poderdo ser submetidos a teste seletivo, a ser aplicado pela Secretaria Municipal de

Administragéo e Divisdo de Recursos Humanos.

Art. 52 A jornada de trabalho para o desempenho das atividades
auxiliares sera de 04 (quatro) horas diarias, sendo que o horario de expediente sera
acertado entre o estagiario e a administragdo, observada a compatibilidade com o

horario escolar.

Art. 53 A administragdo municipal podera conceder aos estagiarios auxilio

financeiro, a titulo de bolsa complementar educacional.

Paragrafo unico. O auxilio financeiro, calculado sobre o menor vencimento

pago pela municipalidade, a titulo de bolsa complementar educacional sera:

| — Estagiario de ensino de nivel superior, até 100% (cem por cento);

Il — estagiario de ensino de nivel médio, até 80% (oitenta por cento).
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Art. 54 Sao requisitos para a investidura na fungéo de estagiario:

| — Declaragéao de disponibilidade de horario e opgao de turno;

Il — Documento comprobatério de regularidade escolar — atestado de

matricula e freqiiéncia — com indicacédo do ano ou periodo do respectivo curso;

Il — Documento relativo a qualificagéo pessoal.

Art. 55 Aplicam-se aos estagiarios, durante o periodo de estagio, os
deveres, proibicbes e normas disciplinares as que estdo sujeito os servidores

publicos municipais.

Art. 56 A admissao do estagiario sera firmada por Termo de Compromisso
de Estagio, com a interveniéncia da escola, e ndo caracteriza vinculo empregaticio
com o Municipio na definicdo da Lei Federal N° 6.497/77 com redagao dada pela Lei
N° 8.859/94.

Art. 57 O estagiario podera ser dispensado a qualquer tempo por ato do
prefeito municipal, a pedido ou mediante representagdo motivada do secretario

municipal onde estiver em exercicio.

Art. 58 Ao término do estagio, sera expedido certificado pelo prefeito
municipal quanto ao periodo, desempenho e assiduidade do estagiario.

TiTULO Il

Das disposic¢des transitérias e finais

Art. 59 Nenhum servidor com a mesma fungdo ou cargo podera ter
vencimento diferenciado dos constantes nos Anexos deste Plano de Cargos, salvo

os que forem beneficiados pelo Artigo 44.
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Art. 60 Aos servidores publicos efetivos do Municipio de Lajeddo que

forem enquadrados em seus respectivos cargos correlatos, ndo sera exigido a
comprovagao de requisitos, salvo quando se tratar de cargo de nivel superior de

escolaridade ou exigéncia legal.

Art. 61 O servidor da Prefeitura Municipal de Lajeddo ndo podera ser
designado ou transferido para prestar servigcos em localidade, setor ou area diferente
daqueles para qual prestou concurso, salvo acordo entre as partes.

Art. 62 Fica garantido o direito adquirido dos servidores efetivos do
Municipio de Lajedao, tanto na progressao horizontal, bem como aos cargos ao qual

prestaram seu concurso.

Art. 63 A contratagédo de servidores temporarios devera ser precedida de

selegéo publica.

Art. 64 Nos impedimentos, auséncias temporarias ou férias das chefias,
por periodo de afastamento das mesmas, o substituto fara jus ao recebimento da
complementagéo de vencimentos correspondente a diferenga entre o vencimento do
seu cargo de carater efetivo e a do cargo em comissao que ocupar interinamente,

proporcional ao numero de dias de afastamento.

Art. 65 Os profissionais de curso superior da area de saude seréo
remunerados proporcionalmente as horas trabalhadas.

Art. 66 A jornada diaria de trabalho a que se refere o artigo anterior néo

podera ser menor que 04 (quatro) horas trabalhadas.
Art. 67 Fica o Poder Executivo autorizado a conceder, por ato
administrativo, gratificacdo de até 100 % (cem por cento) sobre os seus

vencimentos, as seguintes categorias de servidores:

| — Aos ocupantes de cargos ou fungdes em comissao ou de confianga;
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Il — aos ocupantes de cargos ou fungdes privativos de habilitacdo em

Curso su perior;

Il — Aos ocupantes de cargos ou fungdes cujo exercicio sujeita seu titular
a maior grau de responsabilidade, maior grau de dedicacdo e comprovada distingao

no desempenho de suas atribuicoes.

Art. 68 O servidor tera direito a licenca prémio de 3 meses em cada

periodo de 5 anos de exercicio efetivo e ininterrupto, sem prejuizo da remuneracao.

Art. 69 Os membros de uma familia terdo direito a gozar férias no mesmo

periodo, se assim o desejarem e se disto ndo resultar prejuizo para o servico.

Art. 70 Os concursos publicos para preenchimento dos cargos efetivos

vagos serao regulamentados por ato do executivo.

Art. 71 As despesas decorrentes a execucgao da presente Lei correrdao por
conta de dotagbes préprias consignadas no orgamento em vigor ou através de

abertura de créditos adicionais suplementares na forma do Artigo 43 da Lei 4.320.

Art. 72 Caso ocorram conflitos normativos, sera aplicado o principio do

melhor beneficio ao servidor.

Art. 73 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as

disposi¢cdes em contrario.

Lajeddo— BA, em 11 de dezembro de 2018.

Humberto Carvalho Cortes

Prefeito Municipal de Lajedao—BA
HUMBERTO CARVALHO CORTES:95073213572 s de forma diota por HUMBERTO CARVALHO CORTES 95073213572
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TODOS **TODOS
PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS DO SERVIDOR
ANEXO I - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO NOMENCLATURA REQUISITO VENC. (R$) | N." VAGAS | CARREIRA | CG. HORARIA
OCUPACIONAL SEMANAL
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 5°ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL 954,00 87 1 40 HORAS
JARDINEIRO 5° ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL 954,00 04 1 40 HORAS
ELETRICISTA 5°ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL 954,00 03 1 40 HORAS
GARI ALFABETIZADO 954,00 45 I 40 HORAS
‘ MECANICO 5°ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL 954,00 03 1 40 HORAS
OPEI?A{&%NAL MOTORISTA ENSINO MEDIO + CNH "C” OU *D” 1538,71 20 v 40 HORAS
OPERADOR DE MAQUINA ENSINO FUNDAMENTAL *+ CNH “C” OU “D” 153871 03 v 40 HORAS
OPERARIO 5°ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL 954,00 30 I 40 HORAS
PEDREIRO 5°ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL 954,00 09 1 40 HORAS
VIGILANTE 5°ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL 954,00 10 I 40 HORAS
AUXILIAR DE TOPOGRAFIA NIVEL MEDIO + CONHECIMENTOS NA AREA 1.230,97 1 i 40 HORAS
TECNICO SEGURANCA DO TRABALHO NIVEL TECNICO + REGISTRO NA AREA 1.538,71 1 v 40 HORAS
GRUPO NOMENCLATURA REQUISITO VENC. (R$) | N. VAGAS | CARREIRA | CG. HORARIA
OCUPACIONAL SEMANAL
AGENTE ADMINISTRATIVO ENSINO MEDIO + CONH. EM INFORMATICA 1.230,97 02 it 40 HORAS
AGENTE DE GABINETE ENSINO MEDIO + CONH. EM INFORMATICA 1.230,97 01 i 40 HORAS
, AUXILIAR ADMINISTRATIVO ENSINO FUNDAMENTAL + CONH. EM 954,00 28 I 40 HORAS
AREA INFORMATICA
ADMINISTRATIVA | pROCURADOR JURIDICO CURSO SUPERIOR + REG. OAB 3.062,10 02 Vil 20 HORAS
FISCAL DE TRIBUTOS E ARRECADAGCAO ENSINO MEDIO + CONH. ESPECIFICO NA AREA 1.230,97 03 i 40 HORAS
AUXILIAR CONTABILIDADE ENSINO MEDIO + CONH. ESPECIFICO NA AREA 2.480,00 07 Vi 40 HORAS
TELEFONISTA ENSINO FUNDAMENTAL 954,00 04 I 40 HORAS
FISCAL DE OBRAS E POSTURAS ENSINO MEDIO 1.230,97 02 i 30 HORAS
ANALISTA AMBIENTAL SUPERIOR COMPLETO + ESP. NA AREA 1.538,71 01 v 20 HORAS
AUXILIAR TECNICO INFORMATICA ENSINO MEDIO + CONH. EM INFORMATICA 1.128,39 03 i 40 HORAS
ENGENHEIRO CIVIL NIVEL SUPERIOR + REGISTRO NA ENTIDADE 3.062,10 01 ViI 30 HORAS
GESTOR DE RH SUPERIOR + REGISTRO NA ENTIDADE 2.308,07 01 v 40 HORAS
CONTROLADOR INTERNO SUPERIOR + REGISTO DE CLASSE 2308,07 01 v 40 HORAS
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TODOS rorTODOS
PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS DO SERVIDOR
ANEXO I - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPO NOMENCLATURA REQUISITO VENC. (R$) | N." VAGAS | CARREIRA | CG. HORARIA

OCUPACIONAL SEMANAL
ASSISTENTE SOCIAL CURSO SUPERIOR + REG.CONS. DA AREA 1.538,71 04 v 30 HORAS

AUXILIAR DE ENFERMAGEM ENSINO MEDIO + REG.CONS. NA AREA 1.230,97 07 il 40 HORAS

AUXILIAR DE FARMACIA ENSINO MEDIO 954,00 04 1 40 HORAS

ENFERMEIRO CURSO SUPERIOR + REG. CONS. NA AREA 1.538,71 07 v 30 HORAS

AREA DE SAUDE | FARMACEUTICO CURSO SUPERIOR + REG. CONS. NA AREA 1.538,71 01 v 20 HORAS
FISIOTERAPEUTA CURSO SUPERIOR + REG. CONS. NA AREA 1.538,71 02 v 20 HORAS

MEDICO CURSO SUPERIOR + REG. CONS. NA AREA 4.000,00 o1 Vil 20 HORAS

ODONTOLOGO CURSO SUPERIOR + REG. CONS. NA AREA 1.538,71 02 v 20 HORAS

PSICOLOGO CURSO SUPERIOR + REG. CONS. NA AREA 1.538,71 02 v 20 HORAS

GRUPO NOMENCLATURA REQUISITO VENC.(R$) | N.°VAGAS | CARREIRA | CG. HORARIA

OCUPACIONAL SEMANAL
MONITOR DE CRECHE ENSINO MEDIO 954,00 19 1 40 HORAS

AREA AUXILIAR DE BIBLIOTECA ENSINO MEDIO 954,00 02 I 40 HORAS
EDUCACIONAL | SECRETARIO ESCOLAR 2° GRAU MAGISTERIO 954,00 05 1 40 HORAS
SERVENTE ESCOLAR 5° ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL 954,00 23 1 40 HORAS

INSTRUTOR DE INFORMATICA ENSINO MEDIO 1.128,39 02 1 30 HORAS

INSTRUTOR DE ARTES ENSINO MEDIO 1.128,39 01 i 30 HORAS

NUTRICIONISTA CURSO SUPERIOR + REG. CONS. NA AREA 1.538,71 01 v 30 HORAS

INSTRUTOR DE OFICINAS ENSINO MEDIO + CONH. ESPECIFICO NA AREA 1.230,97 05 il 40 HORAS

INSTRUTOR DE LINGUA ESTRANGEIRA CURSO SUPERIOR 1.538,71 01 v 20HORAS

PSICOLOGO CURSO SUPERIOR + REG. CONS. NA AREA 1.538,71 o1 v 20 HORAS
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PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS DO SERVIDOR
ANEXO II - CARGOS DO PSF — PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA
GRUPO NOMENCLATURA REQUISIT VENC. (R$) N.° CG. HORARIA
OCUPACIONA o VAGAS SEMANAL
L
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE — ENSINO MEDIO 112839 09 40 HORAS
PSF e
AREA AGENTE COMBATE ENDEMIAS — PSF | ENSINO MEDIO 954,00 03 40 HORAS
AUXILIAR DE ENFERMAGEM — PSF ENSINO MEDIO + REG. CONS. DA AREA 1.230,97 04 40 HORAS
DE SAUDE ENFERMEIRO - PSF CURSO SUPERIOR + REG. CONS. DA 2.000,00 02 40 HORAS
AREA
MEDICO - PSF CURSO SUPERIOR + REG. CONS. DA 7.000,00 02 40 HORAS
AREA
ODONTOLOGO - PSF CURSO SUPERIOR + REG. CONS. DA 2.500,00 01 40 HORAS
AREA
NUTRICIONISTA CURSO SUPERIOR + REG. CONS. DA 1.538,71 01 30 HORAS
AREA
IAREA GERAL  [SERVICO DE APOIO GERAL ENSINO MEDIO 954,00 30 40 HORAS

Praca Plinio Dantas de Lima | 01 | Centro | Lajeddo-Ba

www.pmlajedao.ba.ipmbrasil.org.br

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian
CD17BA7167AF3AAB83A567CBE7228820




terca-feira, 11 de dezembro de 2018 | Ano VIII - Edicdo n° 00834 | Caderno 1 Didrio Oficial do Ml.ll‘liCipiO 8

Prefeitura Municipal de Lajedao

PREFEITURA DE‘

PREFEITURA MUNICPAL DE LAJEDAO
Praga Plinio Dantas de Lima, 01 — Centro — Lajed&o — CEP: 45.950-000 — (73) 3299-2114 a
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PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS DO SERVIDOR
ANEXOIII-ESTRUTURA DE CARGOS,CLASSE,CARREIRASEVENCIMENTOS
CONFORME ARTIGO 22 DESTALEI
. CLASSE
NIVEL
A B © D E F G H I J K L M N o P Q R
1 954,00 | 937,08 | 992,16 | 1011,24| 103032 | 1049,4 | 106848 | 1087,56 | 1106,64 | 112572 | 11448 | 1163,88 | 1182,96 | 1202,04 | 1221,12 | 12402 | 1259,28 | 1278,36
11 1.128,39 [ 1.150,86 | 1.173,53 | 1196,09 | 1218,66 | 1241,23 | 1.263,80 | 1.286,36 | 1.308,93 | 1.331,50 | 1.354,07 | 1.376,64 | 1399,20 | 1.421,77 | 1.444,34 | 1.466,91 | 1.489,47 | 1.512,04
I 1.230,97 | 1.255,59 | 1.280,21 | 1304,82 | 1329,45 | 1354,07 | 1378,69 | 1403,31 | 1427,95 | 1452,55 | 1.477,16 | 1.501,78 | 1526,40 | 1.551,02 | 1.575,64 | 1.600,26 | 1.624,88 | 1.649,50
v 1.538,71 | 1569,48 | 1.600,26 | 1.631,0 | 1.661,81 | 1.692,58 | 1.723,36 | 1.754,13 | 1.784,90 | 1.815,68 | 1.846,45 | 1.877,23 | 1908,00 | 1.938,77 | 1.969,55 | 2.000,32 | 2.031,10 | 2.061,87
g v 2.308,07 | 2.354,23 | 2.400,39 | 246,55 | 2492,72 | 2538,88 [ 2.585,04 | 2.631,20 | 2.677,36 | 2.723,52 | 2.769,68 | 2.815,85 | 2862,01 | 2.908,17 | 2.954,33 [ 3.000,49 | 3.046,65 | 3.092,81
E VI 2.813,00 | 2869,26 | 2.925,52 [ 2981,78 | 3.038,04 | 3.094,30 [ 3.150,56 | 3.206,82 | 3.263,08 [ 3.319,34 | 3.375,60 | 3.431,86 | 3488,12 | 3.544,38 | 3.600,64 | 3.656,90 | 3.713,16 | 3.769.42
3 VI 3062.10]  * P ¥ P " P P * R * ¥ P ¥ P P B P
Vi 4000,00 | 4080,00| 4160,00 | 4240,0 |4320,00 | 4400,00 | 4480,00 | 4560,00 | 4640,00 [ 4720,00 | 4800,00 | 4880,00 | 4960,00 | 5040,00 | 5120,00 | 5200,00| 5.280,0 |5360,00

10-11 12-13 14-15 16-17 18-19 20-21 22-23 24-25 26-27 28-29 30-31 32-33 34-35

N
it
=
&
>
3
B
g

Anos | 0-1

e ConformeArt. 37, paragrafo quinto, desta Lei.
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PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS DO
SERVIDOR ANEXO IV — FUNCAO DE CONFIANCA

CONFORME ARTIGO 31 DESTA LEI

DENOMINACAO DA N.DE PERCENTUAL DE
FUNCAO VAGAS GRATIFICACAO LGP LANILLY
ATE 50% DO VENCIMENTO
CHEFE DE SERVICO 10 MENSAL DO AMPLO
CARGO EFETIVO
ATE 20% DO VENCIMENTO
CHEFE DE TURMA 15 MENSAL DO AMPLO
CARGO EFETIVO
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ANEXO V

ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGOS ATRIBUIGOES

Descrigao sintética: Compreende os cargos que se destinam a
executar servigos de limpeza, arrumagao, zeladoria, servigos de
natureza administrativa simples.

/Atribuicoes tipicas: Limpar e arrumar as dependéncias e instalagoes
de edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas condi¢des de
asseio requeridas; Recolher o lixo daunidade em que serve,
acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinacdes definidas; Percorrer as dependéncias da Prefeitura,
abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e
desligando pontos de iluminagéo, maquinas e aparelhos elétricos;
recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes
e expedientes, separando-os por destinatario, observando o nome e a
localizacao, solicitando assinatura em livro de protocolo; Executar
/AUXILIAR DE servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo
SERVICOS GERAIS pequenas compras e pagamentos; Duplicar documentos diversos,
operando maquina prépria, ligando- a, abastecendo-a de papel e tinta,
regulando o nimero de cépias; Operar cortadoras e grampeadores de
papel, bem como alcear os documentos duplicados; Percorrer as
dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacao,
magquinas e aparelhos elétricos; Manter limpo e arrumado o material
sob sua guarda; Comunicar ao superior imediato qualquer
irregularidade verificada, bem como a
necessidadedeconsertosereparosnasdependéncias,méveiseutensilios
que Ihe cabe manter limpos e com boa aparéncia; Executar outras
atribuigdes afins.

Executar coleta de residuos solidos, junto aos caminhdes coletores e
outros equipamentos em ruas, valas e outros locais. Efetuar a

GARI separagao. Carregar e descarregar caminhdes. Entre outras atividades
determinadas pelosuperior imediato ou especificadas em LEI.
JARDINEIRO Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a

executar, sob supervisao, tarefas bracais simples, que ndo exijam
conhecimentos ou habilidades especiais, em parques, jardins e demais
canteiros.

/Atribuigdes tipicas: Abrir valas no solo, utilizando ferramentas
manuais apropriadas; Quebrar pedras e pavimentos; Limpar ralos e
bocas-de-lobo; Carregar e descarregar veiculos, empilhando os
materiais nos locais indicados; Transportar materiaisde construgao,
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moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com instrugbes
recebidas; Auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e
grama para conservagao e ornamentacgao de pragas, parques e jardins;
Capinar canteiros de praca, parques, jardins e demais logradouros
publicos. Auxiliar na execugao de servigos de calcetaria; Preparar
argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares em
construgdes; Assentar tubos de concreto, sob superviséo, na
realizagdo de obras publicas; Assentar meios-fios; Auxiliar na
construcdo de palanques, andaimes, redes de esgoto pluvial e cloacal,
caixas de redes de inspegao, bocas-de-lobo e outras obras; Limpar,
lubrificar eguardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho
que nao exijam conhecimentos especiais; Executar outras atribui¢ces
afins.

MECANICO DescricaoSumaria: servicosdemanutengaomecanicaleve e pesada,
sistemas e partes de veiculos automotores. Servigos de solda. Trocas
e lavagem de pegas.

DescrigaoAnalitica: servicosdemanutengaopreventivae
corretivadosveiculosseguindoordens.Trocarelavarpegas.Colocareretirar
motores.
Colocareretirarcaixasdecambio.Colocareretirarcomandoshidraulicos.Au
xiliarnos servigosdesolda.Instalarpegcasdemotores.Ajustarcorreiasde
ventoinhas.Trocaréleosdemotoresecaixa.Lubrificarpegasecomponentes
deveiculos. Verificarliquido de freio e lona de freio.Fazeralimpeza da
area da oficina. Contribuir para
quequalquerveiculo,maquinaouequipamentopermanegaomenortempop
ossivelna manutencdo. Executar outras tarefas afins de acordo com a
necessidade da area.

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
conduzir veiculo motorizado utilizado no transporte de passageiros e
carga dentro do territério nacional, conservando-os em perfeitas
condicOes de aparéncia efuncionamento.

/Atribuicoes tipicas:

Dirigir automodveis, caminhonetes e demais veiculos leves de transporte
de passageiros e cargas,e outros veiculos enquadrados na categoria
“B”, “C” e “D”, dentro ou fora do Municipio, verificando diariamente as
condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao:
pneus, agua do sistema de arrefecimento, bateria, nivel de 6leo,
MOTORISTA sinaleiros, freios, embreagem, farois, abastecimento de combustivel,
etc.; Zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de
portas e o uso de cintos desegurancga; Verificar se a documentagao do
veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a chefia
imediata quando do término da tarefa; Orientar o carregamento e
descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo e
evitar danos aos materiais transportados; Observar os limites de carga
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preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e largura; Fazer
pequenos reparos de urgéncia; Manter o veiculo limpo,
internaeexternamenteeemcondi¢cdesdeuso,levando-oa
manutengaosemprequenecessario;Observarosperiodosde revisao e
manutencao preventiva do veiculo; Anotar em formulario préprio, a
quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas transportadas,
itinerarios percorridos e outrasocorréncias; Recolher ao local
apropriado o veiculo apos a realizag&o do servico, deixando-o
corretamente estacionado e fechado; Auxiliar no embarque e
desembarque de passageiros; Auxiliar no carregamento e
descarregamento de volumes; Auxiliar na distribuicao de volumes, de
acordo com normas e roteiros pré- estabelecidos; Conduzir os
servidores da Prefeitura, em lugar e
horadeterminados,conformeitinerarioestabelecidoouinstrugbesespecific
as; Executar outras atribuicdes afins.

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
operar maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas de
implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer,
remover ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.
/Atribuicoes tipicas: Operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo
compactador, pa mecanica, tratores e outros, para execugao de
servigos de escavagao, terraplanagem, nivelamento de solo,
pavimentagéo, conservagao de vias, carregamento e descarregamento
de material, entre outros; Conduzir e manobrar a maquina, acionando o
motor e manipulando os comandos de marcha e dire¢ao, para
posiciona-la conforme as necessidades do servigo; Operar
mecanismos de tragdo e movimentacao dos implementos da maquina,
OPERADOR DE acionando pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar,
MAQUINAS mover e levantarou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e
materiais analogos; Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o
andamento das operagdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim
de garantir sua correta execugéo; Por em pratica as medidas de
seguranca recomendadas para a operacao e estacionamento da
maquina, a fim de evitar possiveis acidentes; Efetuar pequenos reparos
de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o
bom funcionamento do equipamento; Acompanhar os servigos de
manutengao preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e,
apos executados, efetuar os testes necessarios; Anotar, segundo
normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservagao e outras ocorréncia,
para controle dachefia;

Executar outras atribuigdes afins.

PEDREIRO DescricdoSumaria:
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Executartrabalhosdeconstrugdoemalvenaria,concretoseoutros
materiais, seguindo especificagbes técnicas ou outras instrugdes.
DescrigaoAnalitica:

Executar trabalhos de construgdo em alvenaria, concretos e outros
materiais,comobocas-
delobo,calgadas,drenos,bueiroseoutrasconstrugdes,seguindo
especificagcoestécnicasououtrasinstrugdes,utilizandomateriaiseequipam
entospertinentes. Fazer assentamento de tubos de concreto, lages e
pedras irregulares. Consultar Engenharia de
Segurangadotrabalhonaexecugaodasobras.Realizarrevisdopreventivad
osmaquinariose
equipamentos.Interpretarasordensdeservigo.Especificarecalcularosmat
eriaisaserem utilizadosnaobra. Dosar e executar misturas.Executar
demoli¢cdes de alvenaria retirando entulhos.
Providenciarolocalparadepositodosmateriaise ferramentas.Selecionaras
ferramentas e equipamentos. Executar outras tarefas de acordo com a
necessidade da area.

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisao, tarefas bragais simples, que ndo exijam
conhecimentos ou habilidades especiais.

Atribuicoes tipicas: Abrir valas no solo, utilizando ferramentas
manuais apropriadas; Quebrar pedras e pavimentos; Limpar ralos e
bocas-de-lobo; Carregar e descarregar veiculos, empilhando os
materiais nos locais indicados; Transportar materiaisde construgao,
moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com instrugbes
recebidas; Auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e
OPERARIO grama para conservagao e ornamentacao de pragas, parques e jardins;
Capinar canteiros de praga, parques, jardins e demais logradouros
publicos. Auxiliar na execugao de servigos de calcetaria; Preparar
argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares em
construgdes; Assentar tubos de concreto, sob superviséo, na
realizacdo de obras publicas; Assentar meios-fios; Auxiliar na
construgao de palanques, andaimes, redes de esgoto pluvial e cloacal,
caixas de redes de inspecgao, bocas-de-lobo e outras obras; Limpar,
lubrificar eguardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho
que ndoexijamconhecimentosespeciais;Executaroutrasatribuicbes
afins.

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
exercer a vigilancia de edificios e logradouros publicos municipais, para
evitar invasoes, roubos e outras anormalidades.

AtribuicOes tipicas: Manter vigilancia sobre depdsitos de materiais,
patios, areas abertas, terminal rodoviario, estacdo rodoviaria, mercados
publicos, parques, hortos florestais, centros de esportes, escolas, obras
em execugéo e edificios onde funcionam as reparticbes municipais;
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VIGILANTE

Percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da Prefeitura
e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias
de acesso estao fechadas corretamente e observando pessoas que lhe
paregam suspeitas, para possibilitar a tomada de mediadas
preventivas; Fiscalizar a entrada e saida de pessoas de edificios
municipais, prestando informagdes e efetuandoencaminhamentos,
examinando autorizagdes, para garantir a seguranga do local; Zelar
pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;
Controlar e orientar a circulagéo de veiculos e pedestres nas areas de
estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar
acidentes; Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras; Praticar
os atos necessarios para impedir a invasao de edificios publicos, areas
municipais de produgao agricola, inclusive solicitando a ajuda policial,
quando necessario; Comunicar imediatamente a autoridade superior
quaisquer irregularidades encontradas; Contatar, quando necessario,
orgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro;
Zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia; Executar
outrasatribuicdes

afins.

IAUXILIAR DE
TOPOGRAFIA

Descrigdao Sumaria:

Realizar levantamentos topograficos.

Descrigdao Analitica: Executar levantamentos topograficos e
nivelamentos; executarcadastro
deviaspublicas;calcularcadernetasdecampo;executardesenhosdeplanta
sdeperfise
curvasdenivel;fazerlevantamentoscadastraiseestatisticos;efetuarlocaca
oparaobrasde
arruamentos,obrasdedrenagem,terraplenagem,pavimentagaoeconstrug
aocivil;efetuar
calculosdevolumes,diagramademassas,locagéodetaludeseatividadesde
correntesde
tracadogeométricodeestradas;calculodeareasdeprojegbes;executarleva
ntamentopara
terraplenagemdeplataformasetaludes;examinar,preparareoperaraparelh
ostopograficos como: teodolito, nivel e estagao total; orientar e conduzir
pessoal nos levantamentos; Executar outras tarefas de acordo com a
necessidade da area.

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisao direta, tarefas simples e rotineiras de apoio
administrativo e financeiro.
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/Atribuicoes tipicas: quanto as atividades de apoio administrativo
geral: Atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes
simples, anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos; Duplicar documentos diversos, operando maquina
propria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta,
regulando o nimero de cépias; Atender as chamadas telefonicas,
anotando ou enviando recados, para obter ou fornecerinformacoes;
Digitartextos, documentos, tabelas e outros originais; Operar
microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
IAGENTE registros; Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e
ADMINISTRATIVO documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo
normas preestabelecidas; Receber, conferir e registrar a tramitagéo de
papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;
/Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores
competentes; Controlar estoques, distribuindo o material quando
solicitado e providenciando sua reposi¢cao de acordo com normas
preestabelecidas; Receber material de fornecedores, conferindo as
especificacdes com os documentos de entrega; Receber, registrar e
encaminhar, com atencgéao e cortesia, o publico ao destino solicitado;
Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagbes e os
documentos originais; Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e
relacdes, realizando os levantamentos necessarios; Fazer calculos
simples. Quanto as atividades de manutencao do cadastro
imobiliarioe fiscal: Coletar dados relativos a impostos, realizando
pesquisas de campo, para possibilitar a atualizagdo dos mesmos;
Efetuar calculos simples de areas, para a cobranca de tributos, bem
como calculos de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;
Informar requerimentos de imoveis relativos a construgéo, demoli¢ao,
legalizagéo e outros; Atender ao publico, informando sobre tributos,
processos e outros assuntos relacionados com seu trabalho. Quanto
as atividades de apoio aos servigos de saude: Receber, registrar e
encaminhar doentes e consulentes para atendimento médico,
odontolégico em ambulatorios, postos de saude ou hospitais;
Preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como
boletins de informagao médica; Informar os horarios de atendimento e
agendar consultas, pessoalmente ou por telefone; Controlar fichario e
arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes,
organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar consultas,
quandonecessario;

Executar outras atribuigbes afins.

TELEFONISTA ATRIBUIGOES:Operar emmesasde ligagaotelefénicanasrepartices
municipais,
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atenderaocontribuinte,prestarorientagées,receber,encaminhar,conduzir
e
despacharexpedienteseorientaropublico;Operarcomaparelhostelefonico
se
mesasdeligacao;efetuarasligagdespedidas;receberetransmitirmensagen
s;atenderachamadasinternaseexternas;receberchamadasurgentespara
atendimento em ambulancias,anotando no livrode ocorréncias sua
origem , hora em que foi registrado o demais dados de controle; prestar
informacdes relacionadas
comareparticao;executarservicosdeexpedicaoeorientagaoaopublico;peq
uenos servigos de digitagao; receber informar e encaminhar o
publicoaos érgdoscompetentes,orientar e informar opublico,bemcom o
solucionar pequenos problemassobreassuntode suaalgada;controlar e
fiscalizar aentrada e saidadepublico,especialmente em locais de
grande afluéncia,distribuir e verificar as tarefas
deguardaelimpezanasreparticdes;responsabilizar-
sepelaafixagdodeavisos,ordensdareparticaoeoutrosinformesaopublico;r
ecebereencaminharas
sugestdesereclamagdesdaspessoasqueatender;anotaretransmitirrecad
os;executar tarefas afins.

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisao direta, tarefas simples e rotineiras de apoio
administrativo no gabinete do prefeito.

Atribuicdes tipicas: quanto as atividades de apoio administrativo
geral: Atender ao publico, interno e externo, prestando informagées
simples, anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos; Duplicar documentos diversos, operando maquina
prépria, ligando-a e desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta,
regulando o niumero de cépias; Atender as chamadas telefonicas,
anotando ou enviando recados, para obter ou fornecerinformacoes;
Digitartextos, documentos, tabelas e outros originais; Operar
microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
AGENTE DE registros; Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e
GABINETE documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo
normas preestabelecidas; Receber, conferir e registrar a tramitagéo de
papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;
/Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores
competentes; Controlar estoques, distribuindo o material quando
solicitado e providenciando sua reposi¢cao de acordo com normas
preestabelecidas; Receber material de fornecedores, conferindo as
especificagdes com os documentos de entrega; Receber, registrar e
encaminhar, com atengéao e cortesia, o publico ao destino solicitado;
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Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os
documentos originais; Elaborar, sob orientagéo, demonstrativos e
relagoes, realizando os levantamentos necessarios; Fazer calculos
simples. Executar outras atribuicdes afins.

AAUXILIAR Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam
/ADMININISTRATIV jaexecutar, sob supervisao direta, tarefas simples e rotineiras de apoio
(0] administrativo. Desenvolvertarefas na area

administrativa.Operarequipamentos diversos.Realizar
entregaserecebimentosdedocumentosemateriais.Manterorganizadosdo
cumentose/ou materiaisem geral.Atenderao publico em
geral.Captarimagensatravésde camera fotografica. Preparar instalar e
desinstalar equipamentos de audio e video e acessorios.

/Atribuicoes tipicas:
Desenvolveratividadesnaareaadministrativadandosuporteasatividadesd
a Instituicao.

2.Desenvolver e preparar expedientes administrativos que se fizerem
necessarios nas diversas unidades, sob
orientacao.3.Controlaraentradaesaidademateriais,ferramentaseequipa
mentosno canteiro de obras,bem como o registro de frequiéncia dos
servidores,sob orientacéo.4.Inteirar se dos trabalhos desenvolvido sem
cada setor,visando orientar e facilitara obtencédo de dados,documentos
ou outras solicitagdes dos superiores.5.Participardeestudoseprojetosa
serem elaboradosedesenvolvidospor técnicos.6.Atuarcomo
responsavelpela fiscalizagdo e manutengcao da ordem nos
ambientes.7.Operarequipamentosdiversos,taiscomo:projetormultimidia;
aparelhosde fax; maquinas fotocopiadoras/duplicadoras e
outros.8.Produzir,reproduzire
processar,fotografias,slides,microfilmes,jornais, revistas ou livros.
9.Localizar, organizar, classificar e manter atualizado o acervo de
multimidia. 10. Zelarpelahigiene,limpeza,conservacéoeboautilizacdodos
equipamentose
instrumentosutilizadossobsuaresponsabilidade,solicitandojuntoachefiao
s servigos de manutencdo.11. Atuarem
consultoriosdentarios,preparandoospacientesparaatendimento,
instrumentando o odontdlogo e auxiliando a manipulagédo de
materiais.12. Realizar e atender chamadas telefénicas, anotar e enviar
recados.13.
Manter,organizar,classificareatualizararquivos,ficharios,livros,publica¢d
es e outros documentos, para possibilitar controle e novas
consultas.14. Realizarservigos auxiliares no processo de aquisigao e
processamento técnico.15.
Executarservigosauxiliaresdepreparagdopararestauroeconservagaodo
material bibliografico e nao bibliografico.16. Atenderaopublicoem
geral,averiguandosuasnecessidadesparaorienta-los e/ou encaminha-
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los as pessoas e/ou setores competentes.17.
Receber,entregar,levarebuscardocumentos,materiaisdepequenoporte,
livroseoutros,atravésdemaloteeprotocolo,providenciandoosregistros
necessarios de empréstimos e devolugdes e afixar materiais de
divulgacéo em editais, quando necessario.18. Participar de programa
de treinamento, quando convocado.19. Executar tarefas pertinentes a
area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica.20. Executaroutrastarefascompativeiscom
asexigénciasparaoexerciciodafungio.

Descrigao Sintética:

AGENTE Desenvolver agdes para integracéo da equipe de saude a populagao,
COMUNITARIO DE j@atuando diretamente com as familias com base geografica definida, a
SAUDE microarea, desenvolvendo agdes educativas, visando a promogao da

saude e prevencao de doencas; cadastrar as pessoas e manter os
cadastros atualizados, orientar as familias quanto a utilizagédo dos
servicos de saude disponiveis, visitas domiciliares e cumprir com as
atribuicdes atualmente definidas para o ACS em prevencao de Malaria
e da dengue, conforme Portaria n°® 44/GSM, de 03 de janeiro de2002.
/Atribuicoes Tipicas: Desenvolver agcdes que busquem a integragcao
entre a equipe de saude e a populagéao registrada nas Unidades
Basicas de Saude, considerando as caracteristicas e as finalidades do
trabalho de acompanhamento de individuos e grupos sociais e
coletividade; Trabalhar com o registro defamilias

em base geografica definida, a microarea; Estar em contato
permanente com as familias desenvolvendo agdes educativas, visando
a promogao da saude e a prevencgao das doengas, de acordo com o
planejamento da equipe; Cadastrar todas as pessoas de sua microarea
e manter os cadastros atualizados; Orientar as familias quanto a
utilizacdo dos servigos da saude disponiveis; Desenvolver atividades
de promogéao da saude, de prevengao das doengas e de agravos, e de
vigilancia a saude, por meio de visitas domiciliares e de agdes
educativas individuais e coletivas nos domicilios e na comunidade,
mantendo a equipe informada, principalmente a respeito daquelas em
situagao de risco; Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as
familias e individuos sob sua responsabilidade, de acordo com as
necessidades definidas pela equipe; Cumprir com as atribuigbes
definidas para o Agente Comunitario de Saude (ACS) em relagéo a
prevencao e ao controle da malaria e da dengue, conforme a

Portaria N°44/GM, de 03 de janeiro de 2002.

IAGENTE DE Descrigao Sintética:

ENDEMIAS Desenvolver agdes para integracao da equipe de saude a populagao,
atuando diretamente com as familias com base geografica definida, a
microarea, desenvolvendo agdes educativas, visando a promogao da
saude e prevencao de doencgas; cadastrar as pessoas e manter os
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cadastros atualizados, orientar as familias quanto a utilizagdo dos
servicos de saude disponiveis, visitas domiciliares e cumprir com as
atribuicdes atualmente definidas na legislagéo pertnente.

Atribuicbes do Cargo: Fazer as investigagbes necessarias junto a
comunidade da sede e dos distritos, nas areas urbanas e rurais, para
a detectagcéo e o combate a dengue, a esquistossomose e outras
doengas infectocontagiosas ou parasitarias. Demais atribuicoes
inerenes a fungao.

SERVENTE Descri¢ao sintética: Compreende os cargos que se destinam a
ESCOLAR executar servigos de limpeza, arrumagao, zeladoria, servigos de
natureza administrativa simples.

Atribuicbes tipicas: Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de
edificios publicos municipais, a fim de manté-los nas condigbes de
asseio requeridas; Recolher o lixo da unidade em que serve,
acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinagoes definidas; Percorrer as dependéncias da Prefeitura,
abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e
desligando pontos de iluminagéo, maquinas e aparelhos elétricos;
recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes
e expedientes, separando-os por destinatario, observando o nome e a
localizagao, solicitando assinatura em livro de protocolo; Executar
servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo
pequenas compras e pagamentos; Duplicar documentos diversos,
operando maquina prépria, ligando- a, abastecendo-a de papel e tinta,
regulando o nimero de cépias; Operar cortadoras e grampeadores de
papel, bem como alcear os documentos duplicados; Percorrer as
dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacgéo,
maquinas e aparelhos elétricos; Manter limpo e arrumado o material
sob sua guarda; Comunicar ao superior imediato qualquer
irregularidade verificada, bem como a necessidade de consertos e
reparos nas dependéncias, moveis e

utensilios que Ihe cabe manter limpos e com boa aparéncia; Executar
outras atribuicdes afins.

AUXILIAR DE Atribuicdes do Cargo: Dispensacdao de medicamentos,
FARMACIA atendimento direto ao publico, preenchimentos de questionarios
e planilhas.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coletar material, orientando e verificando preparo do paciente para o
exame. Auxiliar o técnico no preparo formulas, sob orientacéo e
supervisao. Organizar o trabalho. Recuperar material de trabalho,
lavando, secando, separando e embalando. Trabalhar em
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conformidade a normas e procedimentos técnicos e de biosseguranga.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Realizar tarefas simples em farmacias, estocando e manipulando
produtos ja preparados para auxiliar o farmacéutico.

> Colocar etiquetas nos remédios, produtos e outros preparados
farmacéuticos.

» Armazenar os produtos, para facilitar a manipulagao e controle dos
mesmos.

> Abastecer as prateleiras com os produtos, para permitir o rapido e
permanente atendimento.

» Zelar pela limpeza das prateleiras, balcoes e outras areas de
trabalho, para manté-los em boas condigbes de uso.

 Limpar frascos, provetas e outros instrumentos, esterilizando-os antes
e depois do manuseio, para assegurar a pureza dos produtos evitar
misturas de substancias.

» Efetuar atendimento verificando receitas, embrulhando e entregando
os produtos, para satisfazer os pedidos.

» Registrar os produtos fornecidos, para possibilitar os controles
financeiros e estocagem. Auxiliar na preparacao de produtos ndo
medicinais, como produtos quimicos industriais e agricolas, sob
orientagcao do farmacéutico.

» Utilizar recursos de informatica.

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

FARMACEUTICO

Realizam agbes especificas de dispensagdo de produtos e
servigos farmacéuticos. Também realizam ag¢oes de controle de
qualidade de produtos e servicos farmacéuticos, gerenciando o
armazenamento, distribuicdo e transporte desses produtos;
/Assessorar, supervisionar, planejar, programar, coordenar e
executar tarefas relativas a Assisténcia Farmacéutica; exercer as
acoes de farmaco-vigilancia dos medicamentos, drogas e
insumos farmacéuticos e correlatos, produtos de higiene e outros
industrializados e entregues ao consumo interno; exercer a
fiscalizacdo e o controle da armazenagem, do receituario, da
escrituracdo de livros, da remessa e do uso de substancias e
medicamentos capazes de determinar dependéncia fisica e/ou
psiquica, obedecendo a legislagdo vigente; assim como de
produtos farmacéuticos em geral; realizar pericias técnico-legais e
consequente emissdo de laudos técnicos, relacionados a
profissdo farmacéutica; exercer a responsabilidade técnica por
setores de dispensacado, armazenagem e distribuicido de drogas
e medicamentos; participar de reunides técnico-administrativas;
participar de comissdes institucionais quando solicitado; executar
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outras atribuigcbes afins.

IAUXILIAR DE
ENFERMAGEM

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisao, tarefas auxiliares de enfermagem, atendendo
as necessidades de pacientes e doentes.

Atribuicoes tipicas: Fazer curativos diversos, desinfetando o
ferimento e aplicando os medicamentos apropriados; Aplicar injegbes
intramusculares e intravenosas entre outras, segundo prescrigao
médica; Aplicar vacinas, segundo orientagao superior; Zelar pelas
condi¢des adequadas de armazenamento do estoque de vacinas,
verificando e registrando diariamente a temperatura do refrigerador,
bem como limpando-o periodicamente; Ministrar medicamentos e
tratamentos aos pacientes, observando os horarios e doses prescritos
pelo médico responsavel; Verificar a temperatura, presséao arterial,
pulsacao e peso dos pacientes, empregando técnicas e instrumentos
apropriados; Orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;
Preparar pacientes para consultas e exames; Lavar e esterilizar
instrumentos médicos e cirurgicos, utilizando produtos e equipamentos
apropriados; Auxiliar médicos e enfermeiros no preparo do material a
ser utilizado nas consultas, bem como no atendimento aos pacientes;
Auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e
instrumentos médicos e odontoldgicos, a fim de solicitar reposigéo,
quando necessario; Fazer visitas domiciliares, a escolas e creches
segundo programagao estabelecida, para atender pacientes e coletar
dados de interesse médico; Participar de campanhas de educagao e
salde; Auxiliar no atendimento da populagdo em programas de
emergéncia; Manter o local de trabalho limpo e arrumado; Executar
outras atribuigdesafins.

MEDICO

DESCRICAQ: Aplica os conhecimentos de medicina na prevencéo e
diagndstico das doengas do corpo humano. Suas fungdes consistem
em: efetua exames médicos, avaliando o estado geral em que o
paciente se encontra e emitindo diagndstico com a respectiva
prescrigdo de medicamentos e/ou solicitagdo de exames, visando
a promogdo da saude e bem estar da populagédo. Recebe e
examina os pacientes de sua especialidade, auscultando,
apalpando ou utilizando instrumentos especiais, para determinar
o diagnodstico ou conforme necessidades requisitar exames
complementares ou encaminhar o paciente para outra
especialidade médica; Analisa e interpreta resultados de exames
diversos, tais como de laboratério, Raio X e outros para informar ou
confirmar diagnostico; Prescreve medicamentos, indicando a
dosagem e respectiva via de administragdo dos mesmos Presta
orientacOes aos pacientes sobre meios e atitudes para restabelecer
ou conservar a saude; Anota e registra em fichas especificas, o
devido registro sobre os pacientes examinados, anotando
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conclusdes diagnosticas, evolugdo da enfermidade e meios de
tratamento, para dar a orientacdo terapéutica adequada a cada
caso; Atende determinagdes legais, emitindo atestados conforme a
necessidade de cada caso; Participa de inquéritos  sanitarios,
levantamentos de doengas profissionais, lesdes traumaticas e
estudos epidemiolégicos, elaborando e/ou preenchendo
formularios proprios e estudando os dados estatisticos, para
estabelecer medidas destinadas a reduzir a morbidade e
mortalidade decorrentes de acidentes do trabalho, doengas
profissionais e doengas de natureza nao-ocupacionais; Participa
de programas de vacinagao, orientando a selegdo da populagéo e
o tipo e vacina a ser aplicada, para prevenir moléstias
transmissiveis; Atende urgéncias clinicas, cirurgicas ou
traumatologicas; Emite atestados e laudos para admissdo ou
nomeacao de empregados, concessao de licencas, abono de faltas
e outros; Colabora nalimpeza e organizagdo do local de
trabalho; Efetua outras atividades correlatas ao cargo e/ou
determinadas pelo superior imediato.
Descrigcaosintética:compreendeoscargosque sedestinam a
executar trabalhos de manutengdo em sistemas elétricos. Atribuicoes
tipicas: fazer instalagdes elétricas observando, rigorosamente, as
normas de seguranga para evitar acidentes e incéndios. instalar fiagao
elétrica, montar quadros de distribui¢do, caixas de fusivel, tomadas e
interruptores, de acordo com plantas, esquemas, especificagdes
técnicas e instrugdes recebidas; testar a instalagao elétrica, fazendo-a
funcionar repetidas vezes para comprovar a exatidao do trabalho
executado; testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando aparelhos
ELETRICISTA de precisao, para indicar as partes defeituosas; reparar ou substituir
unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e
materiais isolantes para manter as instalagdes elétricas em condi¢des
de funcionamento; reparar ou substituir pegas danificadas de aparelhos
elétricos tais como ventiladores, geladeiras, entre outros; executar
servigos de limpeza e reparo em geradores e motores; construir e
manter redes elétricas dentro dos prédios; ler desenhos e esquemas de
circuitoselétricos;substituirfusiveis,relés,bobinas,lampadasedemais
equipamentos elétricos; consertar e
rebobinardinamos,alternadores e motores em geral; executar
outras atribui¢des afins.

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
orientar e ensinar os alunos dos cursos de praticas produtivas,
oferecidos pela Prefeitura, para habilita-los ao desempenhode uma
ocupagao no mercado detrabalho.
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INSTRUTOR DE
CURSOS

/Atribuig¢oes tipicas: Ministrar o ensino de praticas ocupacionais como
teatro, artesanato, marcenaria, tapecaria, corte e costura, tricd, croché,
confeitaria, padaria, horticultura, entre outras; providenciar a
preparagao do local de trabalho, verificando as condigbes e o estado
de conservagado de materiais, ferramentas, instrumentos e maquinas a
serem utilizados, para assegurar a correta execugaode tarefas e
operagdes programadas; determinar as sequéncias das operagdes a
serem executadas pelos alunos, interpretando e explicando-lhes,
individualmente ou em grupo, detalhes dedesenho ou especificagdes
escritas, para orienta-los sobre o roteiro e a forma correta de execugao
das pegas e trabalhos; acompanhar e supervisionar o trabalho de cada
aluno, apontando e corrigindo falhas operacionais, para assegurar a
eficiéncia da aprendizagem; avaliar os resultados da aprendizagem
para verificar o aproveitamento e o grau de qualificagdo dos alunos;
motivar e aconselhar os alunos, contribuindo para a incorporagéo de
habitos e atitudes que facilitem sua absorgéo pelo mercado de
trabalho; confeccionar, com os alunos, produtos a serem
vendidosacomunidade; executar outras atribuigcdes afins.

IASSISTENTE
/ADMINISTRATIVO

Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar tarefas de apoio administrativo e financeiro que envolvam
maior grau de complexidade e requeiram certa autonomia.
Atribuicoes tipicas: Redigir ou participar da redagéo de
correspondéncias, pareceres, documentos legais e outros significativos
para o 6rgao; estudar processos referentes a assuntos de carater geral
ou especifico da unidade administrativa e propor solugdes; coordenar a
classificagdo, o registro e a conservagao de processos, livros e outros
documentosem arquivos especificos; interpretar leis, regulamentos e
instrugdes relativas a assuntos de administracéo geral, para fins de
aplicacao; elaborar ou colaborar na elaboragao de relatérios parciais e
anuais, atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;
colaborar nos estudos para a organizagéo e a racionalizagéo dos
servigos nas unidades da Prefeitura; elaborar, sob orientagdo, quadros
e tabelas estatisticos e graficos em geral; realizar, sob orientacao
especifica, coleta de pregos para aquisigdo de material; orientar e
supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar
a perfeita ordem de armazenamento, conservagao e niveis de
suprimento; controlar estoques de materiais das unidades,
inspecionando o recebimento e a entrega, bem como verificando os
prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de
ressuprimento dos estoques; preparar relagao de cobranga e
pagamentos efetuados pela Prefeitura,especificando os saldos, para
facilitar o controle financeiro; realizar, sob orientagao especifica,
cadastramento de imdveis residenciais e comerciais, a fim de que o
Municipio possa recolher tributos; averbar e conferir documentos
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contabeis; fazer a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando
débitos e créditos, pesquisando quando for detectado erro e realizar
sua corregao; auxiliar nos servigos de analise econémico-financeira e
patrimonial da Prefeitura; orientar os servidores que o auxiliam na
execucgao das tarefas tipicas da classe; prestar informacdes de carater
geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados;
datilografar documentos redigidos e aprovados; operar
microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem comoconsultar
registros; atender ao publico com atengao e cortesia; executar outras
atribuigdes afins.

ENGENHEIRO Atribuicdes do Cargo:Atribuicbes: Executar atividades profissionais
CIVIL tipicas, correspondentes a sua respectiva habilitagdo superiores, de
acordo com as competéncias da Secretaria ou 6rgéo onde atua.
Planejar, coordenar e executar programas, projetos e atividades
relativas a sua area de competéncia. Prestar assessoramento técnico
em sua area de conhecimento. Elaborar estudos, pesquisas e
analises relativas as atividades da unidade onde atua. Orientar e
supervisionar trabalhos executados por seus auxiliares. Executar
outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas

AUXILIAR Desenvolver atividades de suporte técnico aos usuarios de
TECNICO EM microcomputadores, envolvendo utilizagdo de aplicativos e
INFORMATICA problemas de hardware e software. Realizar atividades técnicas,

envolvendo a avaliagao, controle, montagem, testes, monitoramento,
manutengdo e operagao de equipamentos de laboratorio e de
computagéo, bem como

de circuitos e componentes eletrbnicos e/ou mecanicos e de
linhas e servigos de transmissdo de dados. Configurar, operar
e monitorar sistemas de sonorizagdao e gravagao, editando,
misturando, pré martirizando e restaurando registros sonoros de
discos, fitas, video, filmes etc. Realizar

atividades relativas ao planejamento, avaliagdo e controle dos
projetos de instalagées e manutencao de equipamentos de
telecomunicacao.

Detalhada:Prestar suporte técnico aos usuarios de microcomputadores,
no tocante ao uso de software basico, aplicativos, servicos de
informatica e de redes em geral.Orientar e executar trabalhos de
natureza técnica, relativos ao planejamento, avaliagdo e controle
de instalagbes e equipamentos de telecomunicagdes, orientando-se
por plantas, esquemas e outros documentos especificos e
utilizando instrumentos apropriados para sua montagem,
funcionamento, manutencéo e reparo.Executar a montagem de
aparelhos, circuitos ou componentes eletrénicos, utilizando técnicas
e ferramentas apropriadas, orientando-se por desenhos e planos
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especificos.Participar de e orientar o funcionamento e a operagao de
equipamentos de telecomunicagdes.Realizar trabalhos de
transmissdo e captagdo de imagem e som, operando equipamentos
de audio e video, a partir de uma programacao de trabalho
previamente estabelecida.Trabalhar com elementos e equipamentos
de projecéo de slides e retroprojecédo de aparelhos do tipo
geradores de caracteres, de efeitos especiais e de computagao
grafica.

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
orientar e ensinar os alunos dos cursos de Informatica, oferecidos pela
INSTRUTOR DE Prefeitura, para habilita-los ao desempenho da ocupagéo no mercado
CURSO DE de trabalho.

INFORMATICA Atribuicdes tipicas: Ministrar o ensino de softwares, tais como
sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de
automacaodeescritorio,editoresdetexto,planilhaseletronicasesoftwares
de apresentagdo, além dos equipamentos e periféricos

de microinformatica; executar outras atribui¢cdes afins.

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob orientagao, atividades auxiliares e de apoio a agao
educativa nas unidades escolares e creches municipais, promovendo
atividades recreativas e zelando pela higiene, seguranca e saude das
criangas.

Atribuicoes tipicas: Ministrar, de acordo com a prescrigaomédica,
remédios e tratamentos que n&o exijam conhecimentos especializados;
realizar curativos simples e de emergéncia, utilizando nogdes de
primeiros socorros ou observando prescri¢cdes estabelecidas;
promover, nos horarios determinados, a higiene corporal e bucal das
criangas, dando banho, trocando fraldas e roupas, entre outras acoes,
relacionadas aos servigos de creche; zelar pelo material sob sua
responsabilidade, bem como confeccionar materiais destinados a
recreagao e decoragaodo local de trabalho; participar de cursos de
MONITOR treinamento determinados pela Secretaria Municipal de Educacgao, de
ESCOLAR forma a aperfeigoar seu desempenho profissional; colaborar e
participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades extras
promovidas nas creches e no Municipio; cooperar e co-participar das
atividades ludicas das criangas, acompanhando e assistindo os alunos
no horario destinado ao recreio e outras atividades extra-classe
desenvolvidas nas creches e nas escolas; dar apoio aos professores
no que concerne a projetos e atividades a que se propdem realizar;
executar tarefas de apoio e administrativas sempre que solicitado pela
direcédo da escola; auxiliar na distribuicdo de merenda, orientando os
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alunos quanto ao habito correto de comportar-se durante as refeigoes;
observar a entrada e saida dos alunos nos diferentes turnos,
objetivando preservar a ordem e organizagao escolar; controlar e
orientar, em todas as oportunidades, a utilizagao de banheiros; manter
limpo e arrumado o local de trabalho orientando ou colaborando com a
limpeza das salas, brinquedos, materiais e utensilios utilizados,
orientando ou arrumando os brinquedos e os moveis; zelar pela
seguranga das criangas; Executar outras atribuigbesafins.

AUXILIAR DE
BIBLIOTECA

Atribuicdes do Cargo: auxiliar a organizagédo, catalogagédo e
classificagdo dos acervos bibliograficos das bibliotecas escolares;
auxiliar a organizar bibliotecas nas escolas que nao as possui; auxiliar
a planejar a difusdo cultural e o uso dos acervos bibliograficos
municipais criando programa de apoio as unidades de ensino;
auxiliar a monitorar visitas de educandos as bibliotecas instaladas,
possibilitando maior acesso aos titulos disponiveis; auxiliar a
promover o intercambio entre as unidades instaladas e o6rgaos
publicos ou privados, de modo a permitir maior variedade de
titulos na formagdo dos acervos escolares e atualizagdo das
publicacdes; auxiliar a planejar e executar o programa de
visitacdo e aproveitamento dos acervos das bibliotecas municipais e
escolares; auxiliar a contribuir para a implantacao do servigo de
informatizagdo e disponibilizagdo online dos acervos existentes;
executar atividades correlatas, inerentes a profissao.

SECRETARIO
ESCOLAR

Compete ao Secretario Escolar:

I. conhecer o Projeto Politico-Pedagdgico deste estabelecimento d e
ensino;ll. cumprir a legislagdo em vigor e as instrugées normativas
emanadas que regem o registro escolar do aluno e a vida
legal desteestabelecimento de ensino;lll. distribuir as tarefas
decorrentes dos encargos da secretaria aos demais técnicos
administrativos;IV. receber, redigir e expedir a correspondéncia que lhe
for confiada;V. organizar e manter atualizados a coleténea de
legislacao, resolugdes,instrugdes normativas, ordens de servigo, oficios
e demais documentos;VI. efetivar e coordenar as atividades
administrativas referentes amatricula, transferéncia e concluséo de
curso;VIIl. elaborar relatérios e processos de ordem
administrativa a seremencaminhados as autoridades
competentes;VIIl. encaminhar a diregdo, em tempo habil, todos os
documentos quedevem ser assinados;|X. organizar e manter atualizado
0 arquivo escolar ativo e conservar oinativo, de forma a permitir, em
qualquer época, a verificagao da identidadee da regularidade da
vida escolar do aluno e da autenticidade dosdocumentos
escolares;X. responsabilizar-se pela guarda e expedigéo da
documentacéo escolar doaluno, respondendo por qualquer

irregularidade; XI. manter atualizados os registros escolares dos
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alunos no Sistema informatizado;XIIl. organizar e manter atualizado o
arquivo com os atos oficiais da vidalegal da escola, referentes a sua
estrutura e funcionamento;XIIl. atender a comunidade escolar, na area
de sua competéncia, prestandoinformagdes e orientagdes sobre a
legislacdo vigente e a organizagéo efuncionamento deste
estabelecimento de ensino, conforme disposi¢des doRegimento
Escolar;XIV. zelar pelo uso adequado e conservagao dos materiais e
equipamentosda secretaria;XV. orientar os professores quanto ao
prazo de entrega do Livro Registro deClasse com os resultados da
freqiéncia e do aproveitamento escolar dosalunos;XVI. cumprir e
fazer cumprir as obrigagbes inerentes as
atividadesadministrativas da secretaria, quanto ao registro escolar do
aluno referentea documentagéo comprobatdria, de adaptagéo,
aproveitamento de estudos,progressao parcial, classificagao,
reclassificacao e regularizagcao de vidaescolar;XVIl. organizar o livro-
ponto de professores e funcionarios, encaminhandoao setor
competente a sua frequéncia, em formulario préprio;XVIIl. comunicar
imediatamente a diregao toda irregularidade que venhaocorrer na
secretaria deste estabelecimento; XIX. participar de eventos, cursos,
reunides, sempre que convocado, ou poriniciativa propria, desde
que autorizado pela direcdo, visando aoaprimoramento
profissional de sua funcao;XX. organizar a documentacao dos
alunos matriculados no Ensino; (adequar conforme oferta do
estabelecimento)XXI. fornecer dados estatisticos inerentes as
atividades da secretaria escolar, quando solicitado;XXIl participar da
avaliagao institucional, conforme orientagdes;XXIIl. zelar pelo sigilo de
informacdes pessoais de alunos, professores,funcionarios e
familias;XXIV. manter e promover relacionamento cooperativo de
trabalho com seuscolegas, com alunos, com pais e com os demais
segmentos da comunidadeescolar;XXV. participar das atribuigbes
decorrentes do Regimento Escolar e exerceras especificas da sua

fungao
/ANALISTA Compreende os cargos que se destinam a implementar projetos de
AMBIENTAL gestdo ambiental e executar processos de controle ambiental.

Atribuicdes do Cargo: Vistoriar e fiscalizar as atividades
potencialmente poluidoras com finalidade de emissao e controle dos
Alvaras de Localizacdo e Funcionamento. Auxiliar as demais
Secretarias fazendo a interface das atividades dessas e seus os
aspectos ambientais. Fazer vistorias e emitir pareceres para definir
as autorizagdes de abate, substituicdo ou poda de arvores quando
solicitados. Auxiliar no controle e monitoramento das operacgdes das
ETA’s, ETE’S e Aterro Sanitario.

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
coordenar e orientar o sistema de seguranga do trabalho para

www.pmlajedao.ba.ipmbrasil.org.br prefeituradelajedao@gmail.com

Praca Plinio Dantas de Lima | 01 | Centro | Lajeddo-Ba

www.pmlajedao.ba.ipmbrasil.org.br

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian
CD17BA7167AF3AAB83A567CBE7228820



terca-feira, 11 de dezembro de 2018 | Ano VIII - Edigéio n° 00834 | Caderno 1 Didrio Oficial do Municipio

Prefeitura Municipal de Lajedao

PREFEITURA DE

PREFEITURA MUNICPAL DE LAJEDAO ‘
Praga Plinio Dantas de Lima, 01 — Centro — Lajeddo — CEP: 45.950-000 — (73) 3299-2114 ‘ m

TODOSrorTODOS

assegurar a integridade dos servidores e dos bens da Prefeitura.
/Atribuicoes tipicas:

Inspecionar as areas, instalagdes e equipamentos da Prefeitura,
observando as condi¢cdes de seguranga, inclusive as exigéncias legais
préprias, para identificar riscos de acidentes; Elaborar e atualizado

TECNICO DE anualmente Programa de Prevengéo de Riscos Ambientais — PPRA;
SEGURANCA DO [Recomendar, fiscalizar e controlar a distribuicéo e utilizagdo dos
TRABALHO equipamentos de protegao individual; Instruir os servidores sobre

normas de seguranga, combate a incéndio e demais medidas de
prevencao de acidentes; Investigare analisar acidentes para identificar
suas causas e propor a adogao das providéncias cabiveis; Vistoriar
pontos de combate a incéndio, recomendando a manutengao,
substituicdo e modificagdo dos equipamentos, a fim de manté-los em
condicoes de utilizagao; Realizar levantamentos de areas insalubres e
depericulosidade,

recomendando as providéncias necessarias; Promover campanhas
preventivas e educativas; Participar dos trabalhos desenvolvidos pela
CIPA e dos programas de divulgagdo da engenharia de segurancga
através da SIPAT; Manter controle estatistico dos acidentes de trabalho
ocorridos com os servidores municipais; Executar as demais
atribuigdes disciplinadas pelas Normas

Regulamentadoras (NR’s) do Ministério do Trabalho e Emprego.
Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
prestar assisténcia em assuntos de natureza juridica, bem como
representar judicial e extrajudicialmente o Municipio. Procurador
Juridico.

Atribuicoes tipicas: atuar em qualquer foro ou instancia em nome do
Municipio, nos feitos em que seja autor, réu, assistente ou oponente,
no sentido de resguardar seus interesses; prestar assessoria juridica
as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo pareceres sobre
assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos, previdenciarios,
constitucionais, civis, contratos, excetuando os processos licitatorios;
prestar assesoria aos atos de habite-se, parcelamento do solo e outros,
através de pesquisas da legislagao, jurisprudéncias, doutrinas e
instrugdes regulamentares; estudar e redigir minutas de projetos de
leis, decretos, portarias, atos normativos, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;
PROCURADOR interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
JURIDICO consultas das unidades da Prefeitura; promover desapropriagdes de
forma amigavel ou judicial; estudar questdes de interesse da Prefeitura
que apresentem aspectos juridicos especificos; assistir a Prefeitura na
negociagao de contratos, convénios e acordos com outras entidades
publicas ou privadas; analisar processos referentes a aquisigao,
transferéncia, alienagao, cessao, permuta, permissao e concessao de
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bens ou servigos, conforme o caso, em que for interessado o
Municipio, examinando a documentacéo concernente a transagéo;
prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando
as questdes formuladas e orientando quanto aos procedimentos
cabiveis; elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagoes e sugerindo medidas para
implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuagdo; participar das atividades administrativas, de controle e
apoio referentes a sua area de atuagao; participar das atividades de
treinamento e aperfeicoamento 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 atuagao; participar de grupos de trabalho e/ou reunides
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre
situacoes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico- cientificos, para
fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos
ao Municipio; realizaroutrasatribuicdes compativeis com sua
especializagao profissional.

FISCAL DE
TRIBUTOS

/Atribuicoes doCargo:
Executaratividadesdefiscalizagaotributariafazendaria;controlartarefas
relativas a tributagao, fiscalizagao e arrecadagao; examinar e analisar
livros fiscais e contabeis, notas
fiscais,faturas,balangoseoutrosdocumentosdoscontribuintes;expedirnoti
ficagao,autosde
infracaoelangamentosprevistosemleis,regulamentosenocdédigotributario
municipal;instruir
processostributarios,efetuandolevantamentosfisicosediligéncias;orienta
refiscalizaro
cumprimentodasleis,regulamentosenormasconcernentesasobraspublica
separticulareseas
posturasmunicipais;colaborarcomascobrangasdaSecretariadeFazenda,
emrazaodeobras publicas executadas; visitar estabelecimentos
comerciais, industriais e prestadores de servigos com a
finalidadedefiscalizagdodopagamentodastaxaseimpostosmunicipais;ma
nteratualizadoo
cadastroeconémicodecontribuintesmunicipais;verificaralegislacaofazen
dousonassituagdes pertinentes;emitirguiasparaorecolhimento
dascontribui¢des,juntoaodrgaomunicipalou instituigbes financeiras;
elaborar relatério de vistoria; executar trabalhos de fiscalizagdo no
campo da
higienepublicaesanitaria;observarecumprirasnormasdehigieneeseguran
cadotrabalho; executar outras tarefas correlatas.
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Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
planejar, coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos que atendam as necessidades
e interesse da populagdo Municipal.

Atribuicdes tipicas: Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas
sociais junto a 6érgaos da Administragdo Publica, direta ou indireta,
empresas, entidades e organizagbes populares, inclusive aquelas
voltadas a protecao da crianca e do adolescente; elaborar, coordenar,
executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito
de atuacgao do Servigo Social com participagao da Sociedade Civil;
Encaminhar providéncias e prestar orientagdo social a individuos,
grupos e a populagéo; orientar individuos e grupos de diferentes
segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de fazer uso dos
mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos; orientar a
formagao de grupos com objetivo de promover a emancipag¢ao dos
individuos; planejar, organizar e administrar beneficios e Servigos
Sociais; planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir
para analise da realidade social e para subsidiar agdes profissionais;
prestar assessoria e consultoria a 6rgaos da Administragéo Publica
direta e indireta, empresas privadas e outras entidades com relagédo a
planos, programas e projetos do ambito de atuagéo do Servigo Social;
prestar assessoria € apoio aos movimentos sociais em matéria
relacionada as politicas sociais no exercicio e na defesa dos direitos
civis, politicos e sociais da coletividade; planejar, organizar e
administrar Servigos Sociais e de Unidade de Servigo Social; realizar
estudos socio-econémicos com os usuarios para fins de beneficios e
servigos sociais junto a 6rgaos da Administragcao Publica direta e
indireta, empresas privadas e outras entidades; coordenar seminarios,
encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de
Servigo Social; Atribuigoes

IASSISTENTE desenvolvidasnajuntoaareaderecursoshumanos:

SOCIAL coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos,
pesquisas,planos,programaseprojetosdirecionadosa valorizagéo e a
melhoria da qualidade de vida do servidor e de seus familiares,
desenvolvendo, para isso, entre outras coisas, atividades sociais e
ludicas; prestar assessoria aos servidores em eventos inerentes aos
seus interesses e aos interesses do servigo, possibilitando a eles a
execucao de seu trabalho de forma respeitosa e digna; atuar na
identificagéo de fatores psicossociais e econémicos que estejam
interferindo na vida funcional do servidor, procurando equaciona-los, de
forma que o mesmo adquira maior consciéncia sobre seu papel como
servidor publico municipal; realizar estudo socio-econémico dos
servidores para fins de beneficios e servigos sociais da Administragcao
Publica direta e indireta, encaminhando-os aos recursos que se fizerem

www.pmlajedao.ba.ipmbrasil.org.br prefeituradelajedao@gmail.com

Praca Plinio Dantas de Lima | 01 | Centro | Lajeddo-Ba

www.pmlajedao.ba.ipmbrasil.org.br

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian
CD17BA7167AF3AAB83A567CBE7228820



terca-feira, 11 de dezembro de 2018 | Ano V111 - Edig&o n° 00834 | Caderno 1 Didrio Oficial do Municipio

Prefeitura Municipal de Lajedao

PREFEITURA DE’

PREFEITURA MUNICPAL DE LAJEDAO ‘
Praga Plinio Dantas de Lima, 01 — Centro — Lajeddo — CEP: 45.950-000 — (73) 3299-2114 ‘ m
TODOSrorTODOS

necessarios; realizar vistorias, laudos técnicos, informacgoes e
pareceres sobre matéria de servigo social relacionados aos servidores;
elaborar, executar e avaliar projetos de readaptagéao e reabilitagéo
profissional e social de servidores, junto ao setor de pessoal.
/Atribuigoes desenvolvidas junto a Secretaria Municipal de
Educacao: estabelecer diretrizes relacionadas a realidade social do
aluno, para nortear os planos e atividades da escola; aplicar pesquisas
de natureza socio-econémica e familiar ou outros instrumentos
adequados para o conhecimento do corpo discente, tornando o
atendimento, preventivo individual ou grupal, mais eficiente; assistir aos
alunos envolvidos com farmacodependentes, quando for
desaconselhada sua internagéo; proceder a andlise diagndstica e a
intervencéao planejada, elaborando planos para eliminar ou minimizar
as causas que levam os alunos a apresentarem desempenho
considerado insuficiente, frequéncia irregular ou dificuldades pessoais
e familiares; prestar orientagédo aos servidores da rede municipal de
ensino quanto aos problemas de origem social que afetam o
comportamento escolar do aluno; equacionar e atuar na minimizagao
dos problemas referentes a evasao escolar e a repeténcia; avaliar
casos de desajustamento social de alunos, utilizando instrumental
adequado para desenvolver programas de orientacao familiar,
contribuindo para a eficacia da agao educativa; realizar estudos e
pesquisas de interesse geral da educagéo e, especificamente, da area
de Servigo Social Escolar; atuar de forma integrada com outros
profissionais da area educacional; supervisionar estagios de
estudantes de Servigo Social na area escolar; Atribuigées comuns a
todas as areas: elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo
medidas para implantagao, desenvolvimento e aperfeigoamento de
atividades em sua area de atuagao; participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento 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 atuagao; participar de grupos
de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposig¢des sobre situagdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; realizaroutras
atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.
Descrigao sintética: Auxiliar ao profissional Contador e departamento
de contabilidade em todas as tarefas inerentes a fungao do
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departamento.

Atribuicoes tipicas: Organizar os servigos de contabilidade da
Prefeitura; executar trabalhos de contabilizagédo dos documentos,
processamento, participar da confec¢ao de balangos e demonstrativos
de contas e empenhos; fazer classificacao e langamento, com a
documentacao pertinente, para atender a exigéncias legais e formais
de controle; digitar documentos, relatérios e demonstrativos; lancar
/AUXILIAR DE receitas, pagamentos;saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar
CONTABILIDADE [a administragédo dos recursos financeiros da Prefeitura; langar os atos
de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, realizar
outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

FISCAL DE OBRAS |Atribuicoes do Cargo: Fazer cumprir a legislagdo municipal

E POSTURAS relativa a edificagbes, parcelamento, uso e ocupagao do solo e
demais disposicbes da legislagdo urbanistica. Colaborar na coleta
de dados e informacdes necessarias ao Cadastro Técnico
Municipal, Desempenhar outras tarefas concernentes a fiscalizagao
de obras, Sugerir medidas que visem o aperfeigoamento da
legislagdo municipal, executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.Fazer cumprir a legislagdo municipal relativa a
posturas e demais disposi¢des de politica administrativa, inclusive
legislagdo ambiental, mediante a fiscalizagdo permanente;a lavratura
de autos de infragdo e encaminhamento a unidade competente
para aplicagdo de multa; a interdicao do estabelecimento; a
apreensao de bens e mercadorias; o cumprimento de
diligéncias;Informagdes e requerimentos que visem a expedicdo de
autorizagao, licenga, permissdo e concesséo. Colaborar na coleta de
dados e informagbes necessarias ao Cadastro Técnico Municipal;
Sugerir medidas que visem o aperfeicoamento da legislagao
municipal; Executar outras atividades correlatas que lhe forem

atribuidas.
COORDENADOR |Descrigao sumaria: Coordenar, planejar, controlar e acompanhar as
DE RH atividades inerentes a area de Recursos Humanos daEmpresa,

prestando suporte e orientando a equipe no desenvolvimento dos
trabalhos, acompanhando osindicadores de performance da sua area,
a fim de assegurar e garantir a aplicagdo dos programas epoliticas de
recursos humanos definidas pela Empresa.

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar a area de Recursos Humanos alinhada ao planejamento
estratégico da Empresa.-Coletar os indicadores do setor de RH através
da ferramenta para acompanhamento junto a Diretoria Administrativa.-
Planejar e distribuir as atividades da area de RH, orientando os
colaboradores na execugdo dasmesmas.- Acompanhar 0
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desenvolvimento das tarefas realizadas pela equipe de RH através da
metodologiaScrum.- Apoiar e acompanhar os profissionais da area de
RH através de feedbacks constantes para melhoriana execugado das
atividades e visao holistica.-Realizar recrutamento e selegéo utilizando
de entrevistas, provas, dindmicas e outras ferramentaspertinentes para
contratacdo de profissionais adequados as vagas da Empresa.-
Realizar treinamento para integracdo dos novos profissionais através
de apresentagdo da empresa edos setores, leitura do Coddigo de
Conduta, navegagdo na intranet de acordo com normas
eprocedimentos da Powerlogic.-Planejar e realizar as avaliagdes dos
profissionais através de ferramentas de Avaliacdo deDesempenho

CONTROLADOR
INTERNO

/Atribuicdes do cargo: elaborar as atividades do Sistema de Controle
Interno; apoiar o Controle Externo; assessorar a Administracio;
comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a
economicidade, eficacia e eficiéncia, da gestdo orgamentaria,
financeira, operacional e patrimonial das unidades que compdem a
estrutura do 6rgao; realizar auditorias internas; avaliar o cumprimento e
a execugdo das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orcamentarias e na Lei Orcamentaria Anual; avaliar as
providéncias adotadas pelo gestor diante de danos causados ao erario,
especificando, quando for o caso, as sindicancias, inquéritos,
processos administrativos ou tomadas de contasespeciais, instaurados
no periodo e os respectivos resultados, indicando numeros, causas,
datas de instauragdo e de comunicagdo ao Tribunal de Contas;
acompanhar os limites constitucionais e legais; avaliar a observancia,
pelas unidades componentes do Sistema, dos procedimentos, normas
e regras estabelecidas pela legislagdo pertinente; elaborar parecer
conclusivo sobre as contas anuais; zelar pela qualidade e pela
independéncia do Sistema de Controle Interno.

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
planejar, organizar, supervisionar e executar os servicos de
enfermagem em unidades de saude e assistenciais, bem como
participar da elaboragao e execugao de programas de saude publica.
/Atribuicoes tipicas: elaborar plano de enfermagem a partir de
levantamento e analise das necessidades prioritarias de atendimento
aos pacientes e doentes; planejar, organizar e dirigir os servigos de
enfermagem, atuando técnica e administrativamente, a fim de garantir
um elevado padréo de assisténcia; desenvolver tarefas de enfermagem
de maior complexidade na execugéo de programas de saude publica e
no atendimento aos pacientes e doentes; coletar e analisar dados
socios sanitarios da comunidade a ser atendida pelos programas
especificos de saude; estabelecer programas para atender as
necessidades de saude da comunidade, dentro dos recursos

disponiveis; realizar programas educativos em saude, ministrando
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ENFERMEIRO

palestras e coordenando reunides, a fim de motivar e desenvolver
atitudes e habitos sadios; supervisionar e orientar os servidoresque
auxiliem na execugao das atribui¢des tipicas da classe; controlar o
padréo de esterilizagdo dos equipamentos e instrumentos utilizados,
bem como supervisionar a desinfec¢do dos locais onde se
desenvolvem os servigos médicos e de enfermagem; elaborar
pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
implantagédo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuagao; participar das atividades administrativas, de controle e
de apoio referentes a sua area de atuagao; participar das atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em
sua area de atuacao; participar de grupos de trabalho e/ou reunides
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre
situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico- cientificos, para
fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos
ao Municipio; participarde

campanhas de educagao e saude; realizar outras atribuicoes
compativeis com sua especializagao profissional.

FISIOTERAPEUTA

Descrigao sintética:compreendeos cargosque sedestinama

aplicar métodos e técnicas fisioterapicos em pacientes para obter o
maximo da recuperagéao funcional dos érgaos e de tecidos lesados.
/Atribuicdes tipicas: Realizar testes musculares, funcionais, de
amplitude articular, de verificagao cinética e movimentagéao, de
pesquisa de reflexos, provas de esforgo e de atividades, para identificar
o nivel de capacidade funcional dos érgéos afetados;

planejar e executar tratamentos de a fecgbes reumaticas,
osteoporoses, sequelas de acidentes vasculares cerebrais,
raquimedulares, poliomielite, de paralisias cerebrais, motoras,
neurdgenas e de nervos periféricos, miopatias e outros; atender a
amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com proétese,
para possibilitar a movimentagao ativa e independente dos mesmos;
ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos
dos pés, as afecgbes dos aparelhos respiratorio e cardiovascular,
orientando-os e treinando-os em exercicios ginasticos especiais a fim
de promover corregdes de desvios posturais e estimular a expansao
respiratoria e a circulagao sanguinea; proceder ao relaxamento e a
aplicacéo de exercicios e jogos com pacientes portadores de
problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a
descarga ou a liberagcéo da agressividade e estimular a sociabilidade;
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efetuar aplicagdo de ondas curtas, ultra-som e infravermelho nos
pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor;
aplicar massagens terapéuticas, utilizando fricgdo, compressao e
movimentagdo com aparelhos adequados ou com as maos; elaborar
pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
implantagéo, desenvolvimento ou aperfeigoamento de atividades em
sua area de atuacao; participar das atividades administrativas, de
controle e de apoio referentes a sua area de atuagao; participar das
atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a
fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacéo; participar de grupos de trabalho
e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigcdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas
de trabalho afetos ao Municipio; realizaroutras

atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.
Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
pesquisar, elaborar, coordenar e controlar os programas e servigos de
nutricao nas diversas unidades da Prefeitura, bem como para a
populagéo do Municipio.

Atribuicoes tipicas: identificar e analisar habitos alimentares e
deficiéncias nutritivas nos individuos, bem como compor cardapios
especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas; elaborar
programas de alimentacéo basica para os estudantes da rede escolar
municipal, para as criangas das creches, para as pessoas atendidas
nos postos de saude e nas demais unidades de assisténcia médica e
social da Prefeitura; acompanhar a observancia dos cardapios e dietas
estabelecidos, para analisar sua eficiéncia; supervisionar os servigos
de alimentagao promovidos pela Prefeitura, visitando sistematicamente
as unidades, para o acompanhamento dos programas e averiguagao
do cumprimento das normas estabelecidas; acompanhar eorientar

o trabalho de educacéo alimentar realizado pelos professores da rede
municipal de ensino e das creches; elaborar cardapios balanceados e
adaptados aos recursos disponiveis para os programas assistenciais
desenvolvidos pela Prefeitura; planejar e executar programas que
visem a melhoria das condigbes de vida da comunidade de baixa renda
no que se refere a difundir habitos alimentares mais adequados, de
higiene e de educagao do consumidor; participar do planejamento da
area fisica de cozinhas, depdésitos, refeitérios e copas dos 6rgaos
municipais, aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e
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estéticos, visando racionalizar a utilizagdo dessas dependéncias;
elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios,
calculando e determinando as quantidades necessarias a execugao
dos servigos de nutrigdo, bem como estimando os respectivos custos;
realizar pesquisas no mercado fornecedor, seguindo critério custo-
qualidade; emitir parecer nas licitagbes para aquisicdo de géneros
alimenticios, utensilios e equipamentos necessarios para a realizagédo
dos programas; participar das atividades do Sistema de Vigilancia
Alimentar e Nutricional; elaborar pareceres, informes técnicos e
relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
NUTRICIONISTA  sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo; participar das
atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacao; participar das a¢des de educagdo em saude; participar das
atividades de treinamento e aperfeicoamento 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 atuacgéo; participar de grupos de trabalho
e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas
de trabalho afetos ao Municipio, compativeis com sua especializagéo
profissional. realizar outras atribuigdescompativeis

com sua especializagao profissional.

INSTRUTOR DE Descrigao sintética: Promover oficinas de artes nas escolas e/ou de
OFICINAS assisténcia social.

Atribuicdes tipicas do cargo:

- Elaborar e executar oficinas de moda para alunos;

- Orientar os alunos na execugao das tarefas;

- Pesquisar temas sobre moda para desenvolver colegdes;

- Elaborar, executar e promover oficinas e eventos;

- Formar grupos de pesquisa na tematica de Moda;

- Elaborar planejamento anual de atividades, contemplando previséo
orcamentaria;

- Participar de reunides de planejamento e de avaliagdo do processo de
trabalho;

- Participar de reunibes, cursos, capacitagdes e seminarios;

- Exercer as demais fungdes decorrentes da sua fungao que lhes forem
atribuidas.

INSTRUTOR DE Descrigao sintética: Para a Sec. de Assisténcia Social, ministrar aulas e
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LINGUA
ESTRANGEIRA

cursos em idiomas estrangeiros (inglés). Realizar pesquisas nas areas
de linglisticas e literatura. Realizar atividades pedagdgico-
administrativas de avaliagdo e qualificagéo profissional. Organizar
e produzir conhecimentos cientificos na area de atuacao.

Atribuicdes do cargo:

Planejar, desenvolver, coordenar e ministrar cursos regulares de
idiomas, preparar, aplicar e corrigir testes, provas e exercicios
escritos e orais, oferecer atividades de apoio em

forma de aula ou exercicios, elaborar e ministrar atividades na
Secretaria de Assisténcia Social.

ODONTOLOGO

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar e coordenar os trabalhos relativos a diagnéstico, prognéstico
e tratamento de afecgbes de tecidos moles e duros da boca e regido
maxilo facial, utilizando processos laboratoriais,

radiograficos, citoldgicos e instrumentos adequados, para manterou
recuperar a saude bucal.

/Atribuigoes tipicas: examinar os tecidos duros e moles da boca e a
face no que couber ao Cirurgido-Dentista,utilizando instrumentais ou
equipamentos odontoldgicos por via direta, para verificar patologias dos
tecidos moles e duros da boca, encaminhando nos casos de suspeita
de enfermidade na face, ao médico assistente; identificar as afec¢des
quanto a extensao e a profundidade, utilizando instrumentos especiais,
radiolégicos ou outra forma de exame complementar para estabelecer
diagnostico, progndstico e plano de tratamento; aplicar anestesias
tronco- regionais, infiltrativas, tépicas ou quaisquer outros tipos
regulamentadas pela CFO, para promover conforto e facilitar a
execugao do tratamento; promover a saude bucal, quer no ambito do
Posto/Unidade de saude quer no meio externo, através da participacao
direta com conferéncias e palestras sobre os varios aspectos da
odontologia, notadamente a preventiva; extrair raizese dentes,
utilizando forceps, alavancas e outros instrumentos, quando nao
houver condi¢des técnicas e/ou materiais de tratamento conservador;
efetuar remocao de tecido cariado e restauragao dentaria, utilizando
instrumentos, aparelhose materiais tecnicamente adequados, para
restabelecer a forma e a funcéo do dente; executar a remocéao
mecanica da placa dental e do calculo ou tartaro supra e subgengival,
utilizando-se de meios ultra-sGnicos ou manuais; prescrever
ouadministrar medicamentos, inclusive homeopaticos, quando o
Cirurgido- Dentista for devidamente habilitado em homeopatia em
odontologia, determinando a via de aplicagdo, para auxiliar no
tratamento prée, trans e pds-operatorio; proceder a pericias odonto-
administrativas, examinando a cavidade bucal e os dentes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;
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coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado
clinico dos pacientes, langando-os em fichas individuais, para
acompanhar a evolugao do tratamento; orientar e zelar pela
preservagao e guarda de aparelhos, instrumental ou equipamento
utilizado em sua especialidade, observando sua correta utilizagao;
elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontolégico preventivo voltados principalmente para a comunidade de
baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;
elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua
area de atuagdo; participar das atividades administrativas, de controle e
de apoio referentes a sua area de atuagao; participar das atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em
sua area de atuagao; participar de grupos de trabalho e/ou reunides
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre
situacbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico- cientificos, para
fins de formulagao de diretrizes, planos e

programas de trabalho afetos ao Municipio; realizar outras atribui¢cdes
compativeis com sua especializagéo profissional.

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a

aplicar conhecimentos no campo da Psicologia para o planejamento,
orientacao e execugao de atividades nas areas clinica, educacional, do
trabalho e social.

/Atribuicoes tipicas:

quando na area da psicologia da saude: estudar e avaliar individuos
que apresentam disturbios psiquicos ou problemas de comportamento
social, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas, para
orientar-se no diagndstico e tratamento; desenvolver trabalhos
psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrées desejaveis de
comportamento e relacionamento humano; articular-se com equipe
multidisciplinar, para elaborag&o e execug¢éo de programas de
assisténcia e apoioa grupos especificos de pessoas; atender aos
pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando
técnicas psicologicas adequadas, para tratamento terapéutico; prestar
assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, aos familiares dos
pacientes, preparando-os adequadamente para as situacdes
resultantes de enfermidades, e de alteragbes comportamentais; reunir
informacgdes a respeito de pacientes, levantando dados
psicopatoldgicos, para fornecer aos médicos subsidios para
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PSICOLOGO

diagnostico e tratamento deenfermidades;

quando na area da psicologia do trabalho: exercer atividades
relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura, participando
da elaboracédo, do acompanhamento e da avaliagdode programas;
participar do processo de sele¢do de pessoal, empregando métodos e
técnicas da psicologia aplicadaao trabalho; estudar e desenvolver
critérios visando a realizagao de analise ocupacional, estabelecendo os
requisitos minimos de qualificagao psicolégica necessaria ao
desempenho dastarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro
de Pessoal da Prefeitura; realizar pesquisas nas diversas unidades da
Prefeitura, visando a identificagdo das fontes de dificuldades no
ajustamento e demais problemas psicoldgicos existentes no trabalho,
propondo medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;
estudar e propor solugdes para a melhoria de condigbes ambientais,
materiais e locais do trabalho; apresentar, quando solicitado, principios
e métodos psicolégicos que concorram para maior eficiéncia da
aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento; assistir ao
servidor com problemas referentes a readaptagéo ou reabilitagdo
profissional por alteragdo ou modificagdo da capacidade de trabalho,
inclusive orientando-o sobre suas relagbes empregaticias; receber,
orientar e desenvolver projetos de capacitagdo em servigo para os
servidores recém- ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua
integracao a fungao que ira exercer e ao seu grupo de trabalho;
esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislagéo
trabalhista, normas e decisGes da administragdo da Prefeitura;
quando na area da psicologia educacional: aplicar técnicas e
principios psicolégicos apropriados ao desenvolvimento intelectual,
social e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos
varios ramos da psicologia, respeitando a diversidade de concepcoes;
providenciar ou aplicar técnicas psicoldgicas adequadas nos casos de
dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, fundamentado
nosconhecimentos cientificos; efetuar, com os Especialistas de
Educacéo, estudos voltados para os sistemas de motivagdo, métodos
decapacitacao

de pessoal, processos de ensino e aprendizagem e diferengas
individuais, objetivando uma atuagao integrada de orientacao
enderegada aos profissionais da escola, levando-se em consideragao
as diretrizes atuais de incluséo caracterizada pelo atendimento dos
alunos portadores de necessidades educacionais especiais integrada
ao atendimento geral do alunado; analisar as caracteristicas de
individuos supra e infradotados, utilizando métodos de observagéo e
experiéncias, para recomendar programas especiais de ensino
compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes
qualidades de inteligéncia; identificar a existéncia de possiveis
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problemas na area da psicomotricidade e disturbios sensoriais ou
neuropsicolégicos, utilizando meios apropriados, para aconselhar o
tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades ou
encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas;
prestar orientagédo psicologica aos professores da rede de ensino
auxiliando-os na solugao de problemas de ordem psicoldgica surgidos
com alunos; participar dos programas de capacitagao em servigo dos
profissionais do ensino; atuar de forma integrada com outros
profissionais da area educacional.

atribuic6es comuns a todas as areas: elaborar pareceres, informes
técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantac&o, desenvolvimento
e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao; participar
das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua
area de atuacao; participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuacgéo; participar de grupos de
trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicoes sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico- cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio; realizar outras atribui¢des
compativeis com sua especializagéo profissional.
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