Prefeitura Municipal da
- Estancia Climdtica de Analandia

LEI COMPLEMENTAR N°. 01 DE 01 DE JUNHO DE 2010

Reorganiza a Estrutura Administrativa e Consolida a legislagao pertinente
ao Plano de Cargos e Salérios da Prefeitura Municipal da Estancia
Climatica de Analandia, e da outras providéncias.

LUIZ ANTONIO APARECIDO GARBUIO, Prefeito Municipal da Estancia Climatica de
Analandia, Estado de Sao Paulo, usando das atribuigdes que lhes sao conferidas por Lei,

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte LEI:
CAPITULOI
DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA ACAO ADMINISTRATIVA
Art. 1° - Compete a Administragdo Municipal promover a tudo quanto diz respeito ao interesse da Municipalidade
e ao bem estar da populagao, em conformidade com a Constituigdo Federal, a Constituicdo do Estado e a Lei
Organica do Municipio.

Art. 2° - As atividades da Prefeitura Municipal obedecerdo, em carater permanente, aos seguintes fundamentos:

l. Planejamento;

Il. Organizagao,

I, Coordenagao;

V. Descentralizagao;

V. Delegagao de competéncia;
VI. Controle;

VII. Racionalizagao.

Art. 3° - O planejamento, instituido como atividade constante da Administragao, & um sistema integrado, visando
a promover o desenvolvimento sécio-econdmico do Municipio, compreendendo a sele¢do dos objetivos,
diretrizes, programas e os procedimentos para atingi-los, determinados em fung&o da realidade local.

Art. 4° - Os objetivos da Administragdo Municipal serdo enunciados, principalmente, através dos seguintes

documentos basicos:
l. Plano Diretor;
il Plano de Agao do Governo;
fll. Plano Plurianual;
V. Diretrizes Orgamentarias; j
V. Orgamento Anual; e 4
VI.  Projetos Especiais. ;i'
il
Art. 5° - As atividades da administragdo municipal e, especialmente, a execugéo dos planos e programas d "3 £
governo serdo objetos de permanente coordenagéo entre os 6rgdos de cada nivel hierarquico. §yq
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Art. 6° - A desconcentragéo sera realizada no sentido de liberar os dirigentes das rotinas de execugdo e das
tarefas de mera formalizagdo de atos administrativos, para concentrarem-se nas atividades de planejamento,
supervisao e controle.

Art. 7° - A delegagéo de competéncia sera utilizada como instrumento de desconcentragao administrativa, com o
objetivo de assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes, situando-as na proximidade de fatos, pessoas ou
problemas a atender.

Paragrafo Unico - O ato de delegagdo de competéncia indicara com precisdo a autoridade delegante, a
autoridade delegada e as competéncias objeto da delegagao.

Art. 8° - A Prefeitura Municipal, além dos controles formais concermnentes a obediéncia a preceitos legais e
regulamentares, devera dispor de instrumentos de acompanhamento e avaliagao de resultados da atuagdo dos
seus diversos 0rgdos e agentes.

Art. 9° - O controle das atividades devera exercer-se em todos os niveis, compreendendo, particularmente:

I Controle, pela chefia competente, da execugédo dos programas e da observancia das
normas que disciplinam as atividades especificas do 6rgéo controlado;

Il. Controle da utilizagdo guarda e aplicagéo do dinheiro, bens e valores piblicos, pelos
orgaos proprios de finangas.

Art. 10° - Os servigos municipais deverdo ser permanentemente atualizados, visando a assegurar a prevaléncia
dos objetivos sociais e econdmicos da agdo municipal sobre as conveniéncias de natureza burocrética,
mediante:

Repressao de hipertrofia das atividades meio, que deverdo, sempre que possivel, ser
organizadas sob a forma de sistemas;

1. Livre e direta comunicagao horizontal entre os 6rgaos da Administrag&o, para troca de
informagdes, esclarecimentos e comunicagdes;

Il. A supresséo de controles meramente formais e daqueles cujo custo administrativo ou
social seja, evidentemente, superior aos riscos.

Art. 11° - A organizagdo administrativa do Poder Executivo Municipal, compreende os 6rgéos da Administragao
Publica Direta e as entidades de Administragdo Publica Indireta.

Art. 12° - A Administragdo Publica Direta & constituida de 6rgéos auxiliares, de assessoramento e de
administragdo especifica, compreendendo um sistema organizacional em linha e um de assessoria e
planejamento que se integram sob os principios de organizag&o hierarquica e funcional.

Art. 13° - A Administragao Publica Indireta é constituida de entidades dotadas de personalidade juridica propria,
a saber:
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| - Autarquias;
[l — Empresas Publicas;
Il - Sociedades de Economia Mista.

Art. 14°. A Administragéo Publica Municipal sera exercida pelo Prefeito, auxiliado pela diregio dos drgéos ou
entidades que Ihes s&o diretas e/ou indiretamente subordinados.

Art. 15° - Para a execug&o de seus programas, a Prefeitura Municipal podera utilizar-se de recursos colocados &
sua disposicdo por entidades publicas e privadas, nacionais e estrangeiras, ou consorciar-se com outras
entidades para a solugdo de problemas comuns e melhor aproveitamento de recursos financeiros e técnicos,
observadas as disposigoes legais.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 16° - A estrutura administrativa basica da Prefeitura Municipal da Estancia Climatica de Analandia compde-
se dos seguintes niveis e 6rgaos, conforme organograma constante do anexo XIil, que faz parte integrante desta
lei:

| - Orgdo da Administragdo Superior.
1. Gabinete do Prefeito Municipal.
1.a. Chefe de Gabinete;
1.b. Assessor de Gabinete;
1.c. Assessor Juridico;
1.d. Assessor de imprensa;
1.e. Junta do Servigo Militar;
1.f. Fundo Social de Solidariedade;
1.g. Conselho Tutelar;

2. Procuradoria Juridica.

Il - Orgéos de Administragdo e Execugao.
3. Secretarias Municipais:
3.a. Secretaria Municipal de Administragao e Finangas;
3.b. Secretaria Municipal da Saude;
3.c. Secretaria Municipal da Educagao;
3.d. Secretaria Municipal de Assisténcia Social, do Idoso e do Adolescente;
3.e. Secretaria Municipal de Turismo, Juventude, Esporte Lazer e Cultura;
3.f. Secretaria Municipal da Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente;
3.9. Secretaria Municipal de Projetos, Obras e Habitag&o.

§ 1° - A hierarquia dos ¢rgdos a que se refere o presente artigo, em ordem decrescente, obedecera aos

seguintes niveis; | X
3
©°
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l. Secretaria;

Il. Diretor;

. Supervisor,
V. Coordenador;
V. Encarregado;

§ 2° - Além do estabelecido nos artigos anteriores, a subordinagéo hierarquica define-se nas disposicdes sobre a
competéncia de cada 6rgdo administrativo e na posi¢do nos organogramas do Anexo XIV, que passam a fazer
parte integrante desta lei.

§ 3° - os drgéos a seguir relacionados terdo o nivel hierarquico respectivamente definido:

l. Assessoria de Secretaria — assessor;

Il. Assessoria Contabil — assessor;

M. Assessoria de Departamento de Recursos Humanos — assessor;
Art. 17° - Além dos 6rgdos instituidos por essa Lei, poderdo ser criados pelo Prefeito Municipal grupos de
trabalho sem remuneragdo, comissdes ou colegiados, com a atribuicdo de executar determinados projetos e
atividades, através de ato administrativo préprio.
Paragrafo Unico — Cada grupo de trabalho, comissdo ou colegiado criado pelo Prefeito Municipal, podera

elaborar o seu regimento interno, definindo as competéncias de seus componentes, as rotinas e normas de
trabalho, delegadas essas providéncias no ato administrativo de sua criagao.

CAPITULO Il )
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS
SECAO|

DO GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

Art. 18° - O Gabinete do Prefeito como érgdo auxiliar de assisténcia direta ao Prefeito Municipal, por meio de
seus Assessores de Gabinete, tem por finalidade e competéncia:

[ - assistir o Prefeito Municipal nas suas fungdes politico-administrativas;
Il- assessorar o Prefeito Municipal no atendimento aos municipes, associagdes de
classe, 6rgaos e entidades publicas e privadas;
I - assessorar os demais 6rgaos de Prefeitura Municipal na execugdo de politicas,
programas, planos, projetos, metas e diretrizes de agdo do governo do municipio;

V- organizar e controlar a agenda do Prefeito;

V- preparar e expedir correspondéncias do Prefeito;

VI- recepcionar autoridades e hospedes oficiais do Municipio;

VII-  transmitir ordens do Prefeito as demais autoridades municipais;

VIll-  organizar as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando as

autoridades e visitantes para cumprir a programagao estabelecida;
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X - apoiar administrativamente o Prefeito e os 6rgédos colegiados do municipio;

X- representar eventualmente o Prefeito ou os chefes de secretarias municipais em
compromissos para o qual estiverem impedidos;

Xl- coordenar relages entre executivo e legislativo, controlando processo legislativo

quanto aos requerimentos, indicages, projetos em andamento, cuidando para que os
prazos sejam respeitados, as informagdes e respostas sejam prestadas;

XIl-  desenvolver atividades refativas a comunicagdo social, em especial a publicagao e a
divulgagao dos atos e fatos da administragao direta e indireta do municipio;
Xl - assessorar o Prefeito na organizagao, supervisdo e coordenacdo do expediente da

Prefeitura, bem como nas relagbes com parlamentares, autoridades e municipes;
XIV-  executar atividades especiais e outras atividades afins que ndo sejam de nenhum
outro 6rgdo municipal;
XV - supervisionar servidores hierarquicamente subordinados ao Gabinete:
XVI-  executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

SECAO Il

DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 19°. A Procuradoria Juridica como 6rgdo auxiliar e de Assisténcia direta ao Prefeito compete:

| Assistir, coordenar, orientar e controlar a atuacdo da Prefeitura Municipal nos assuntos
juridicos, na defesa do interesse do poder publico municipal nas areas administrativa,
judicial, patrimonial e fiscal, em todo juizo, instancia, ativa e passivamente.
ll. Dar suporte Legal ao Prefeito Municipal e elaborar parecer sobre consultadas formuladas
pelas Secretarias e Departamentos, relativas a consultas de natureza juridica Administrativa
e Fiscal,
lIl. Defender os direitos e interesses da Prefeitura Municipal via judicial e extra-judicialmente;
IV. Redigir ou examinar minutas de Portarias, Regulamentos, Editais, Contratos e outros atos de
natureza juridica;
V. Orientar e promover cobranga judicial da Divida Ativa e de quaisquer outros créditos do
Tesouro Municipal, que ndo sejam liquidados nos prazos legais ou regulamentares;
VI. Assessorar a Administragdo Municipal, quanto aos aspectos legais, nas relagbes com o
Poder Legislativo;
VII. Executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pelo Prefeito Municipal;

SEGAO lil

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS

Art. 20° - A Secretaria Municipal de Administragéo e Finangas compete:

| - assistir e assessorar o Prefeito Municipal na elaboragédo das politicas, diretrizes,

metas, programas, planos e projetos que orientardo a agdo geral de governo, pﬁ
buscando a integragao no desenvolvimento das agoes da Prefeitura Municipal; ’o‘:q.;
&
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Il - desenvolver estudos para a definigdo de indicadores para avaliar a agdo
governamental, bem como acompanhar, avaliar os resultados alcangados pela
Prefeitura Municipal e propor medidas corretivas;

I - realizar estudos e propor diretrizes, planos, programas e projetos visando a
atualizagao tecnologica da Prefeitura Municipal;

V- realizar estudos e propor medidas para modemizagdo e racionalizagdo de normas,
métodos, rotinas e procedimentos de trabalho, com a finalidade de ampliar a eficiéncia
e efetividade na realizagao das agdes da Prefeitura Municipal;

V- Planejar, desenvolver, coordenar, controlar e promover a execugdo das politicas e
normas de tombamento, registro, inventario, protegdo, manutengdo e conservagdo
dos bens moveis e imdveis da Prefeitura Municipal;

Vi- planejar, desenvolver, coordenar, controlar e promover a execugdo das politicas e
normas de transporte interno;
VII-  encaminhar assuntos gerais da administragdo, recepcionando e orientando o publico,

receber toda correspondéncia de interesse da Prefeitura Municipal, encaminhando-as
as demais Secretarias e drgaos competentes, controladas pelo registro de entradas e

saidas;

VIII-  promover a administragdo de pessoal, em consonancia com a politica de recursos
humanos da ag&o de governo do municipio;

IX - promover a administragdo de material e patrimdnio, protocolo, arquivo, portaria,

zeladoria, copa, comunicagbes e telefonia, copias reprograficas, manutengdo e
conservagao do Pago Municipal e de apoio administrativo;

X- executar todas as compras diretas e as licilagdes efetuadas pelo municipio;

Xl - supervisionar e coordenar a elaboragéo do Plano Plurianual, o Or¢gamento Programa e
a Lei de Diretrizes or¢gamentarias em conjunto com o Departamento de Contabilidade;

Xll-  planejar, desenvolver, coordenar, controlar, orientar e promover a execugdo da
politica econémico-financeiro e fiscal da Prefeitura Municipal;

Xlll- supervisionar, coordenar, controlar, programar e promover o desenvolvimento das

atividades de recebimento guarda e movimentagao de valores;

XIV - planejar, programar, controlar, acompanhar e promover a realizagdo de despesas e
execugao dos respectivos pagamentos mediante rigorosa programagao financeira de
desembolsos;

XV - supervisionar, coordenar, controlar e promover a execugdo da contabilizagdo
orgamentaria, patrimonial e econémica para possibilitar 0 controle interno e externo da
Prefeitura Municipal;

XVI-  Pianejar e desenvolver atividades para apuragdo de custos dos servigos e obras
ptblicas.

XVIl - supervisionar, coordenar e controlar os assuntos financeiros, fiscais, de langamentos,
arrecadagoes e fiscalizagdo de tributos e demais receitas;

XVIII - exercer a fiscalizagao tributaria, bem como planejar e executar e fazer cumprir todos
0s meios legais de arrecadagao,

XIX-  comunicar aos demais orgdos competentes da administragdo, todas as medidas
financeiras levadas a efeito, para o perfeito entrosamento de agéo da administragao
com o plano econdmico-financeiro da secretaria municipal de finangas e tributagéo;

XX - supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sao subordinadas;

Xl - executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pelo Prefeito Municipal.
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Art. 21° - A Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas é composta das seguintes unidades

administrativas:
[ -

02 Assessores de Secretaria;
Diretor de Secretaria com os seguintes Departamentos e Divisdes:
a- Encarregado de Tributos.
b- Diretor de Recursos Humanos com as seguintes divisdes:
b.1. - Encarregado.
SEGAO IV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 22° - A Secretaria Municipal de Saude compete:

Vi-
Vil -

VIl -

Xl -

assistir e assessorar o Prefeito Municipal na estipulagdo de politicas, programas,
planos, projetos, diretrizes e metas, quanto aos aspectos relacionados a area de
saude do municipio;

supervisionar as unidades que lhes séo subordinadas;

executar as agdes e servigos de assisténcia integral a saude, vigilancia
epidemiologica e sanitaria, controle de endemias, alimentagdo e nutrigdo, satde do
trabalhador e saneamento basico conjuntamente com o setor especifico;

administrar e exercer o controle operacional das unidades de salde e de outros
orgdos de salde que vierem a ser municipalizados, assim como a gestdo dos
contratos e convénios de servigos privados complementares da competéncia do
municipio;

colaborar na fiscalizagéo das agressdes ao meio ambiente que tenham repercussao
sobre a salde humana, e atuar, junto aos 6rgdos municipais, estaduais e federais
competentes para o efetivo controle;

realizar campanhas educativas e programas preventivos junto a populagéo visando a
preservagao da salde;

gerenciamento de recursos provenientes de convénios, de fundo e demais fontes nos
diversos niveis de governo;

realizagdo da inspegdo de saude dos servidores municipais para efeito de admissao,
licengas, aposentadoria e outros fins.

planejar, operacionalizar e executar a politica municipal de saude com prévia
aprovagao do Conselho Municipal de Saude;

participar da execugdo, do controle e da avaliagdo das agbes referentes aos
processos € aos ambientes de trabalho, bem como exercer a fiscalizagdo dos
mesmos;

desenvolvimento de programas de prevengao e protegao da salde bucal;
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Xil -
Xl -

XV -

gerenciar o atendimento de locomogéo de Pacientes.

integragao das agdes da Secretaria Municipal de Salde com autoridades sanitarias e
epidemiologicas na promogéo da salde preventiva e na prestagdo de servicos que
contribuam para tanto;

executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pelo Prefeito Municipal.

Art. 23°. A Secretaria Municipal de Satde é composta das seguintes unidades administrativas:

04 Assessores de Secretaria;
Diretor de Secretaria com os seguintes Departamentos e Divisdes:
a- Diretor Clinico com a seguinte divisao:

a.1. - Coordenador.

a.2. - Encarregado de Saude.
b- Diretor do Hospital com a seguinte divisao:

b.1. — Coordenador.

b.2. - Encarregado de Saude.

SECAOV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 24°. A Secretaria Municipal de Educagao compete:

VIl -

VIl -

assistir e assessorar o Prefeito Municipal na estipulagdo de politicas, programas,
planos, projetos, diretrizes e metas quanto aos aspectos educacionais do municipio;
executar as atividades regulares e pertinentes da secretaria, e fazer cumprir a
legislagéo federal, estadual e municipal de ensino;

supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sdo subordinadas;

promover a educagao infantil, educagéo fundamental, a educagao especial e o ensino
profissionalizante no municipio;

orientar pedagogicamente os docentes da rede escolar do municipio;

supervisionar, coordenar e controlar a execugdo do plano educacional do municipio, e
cumprimento do calendario escolar;

articular-se com os demais 6rgdos educacionais ou ndo, federais, estaduais,
municipais ou particulares, visando complementagdo, aperfeicoamento e a
consecugao dos programas e planos do municipio;

diagnosticar, planejar, executar e avaliar as demandas e as atividades inerentes ao
plano municipal de educagéo;

agilizar mecanismos para o desenvolvimento dos servigos inerentes a manutengao,
transporte escolar, alimentagao escolar e almoxarifado;

coordenar as atividades da biblioteca, relativo & circulagdo, guarda e controle de
acervo, promovendo a sua divulgagao;

7 W,
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Xl - comunicar aos demais orgdos componentes da Administragdo todas as medidas
educacionais levadas a efeito, para o perfeito entrosamento de agéo da administragéo
publica municipal;

XIl- promover a formag&o permanente dos educadores da rede escolar do municipio;

XIll - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito Municipal.

Art. 25°. A Secretaria Municipal de Educagéo € composta das seguintes unidades administrativas:
| - 04 Assessores de Secretaria;
- Diretor de Secretaria.
SECAO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA ACAO SOCIAL, DO IDOSO E DO ADOLESCENTE
Art. 26°. A Secretaria Municipal de Agdo Social , do Idoso e do Adolescente compete:

I- assistir e assessorar o Prefeito Municipal na estipulagdo de politicas, programas,
planos, projetos, diretrizes e metas quanto aos aspectos da agéo e promogao social
do municipio;

- supervisionar, coordenar as unidades que Ihe s&o subordinadas;

I - supervisionar, coordenar e controlar as atividades de assisténcia social do municipio e
implementar a Lei Organica da Assisténcia Social, de acordo com seus principios,

diretrizes e objetivas;

V- encaminhar junto aos Conselhos Municipais as politicas de acordo com a Lei
Orgénica da Assisténcia Social, o Estatuto da Crianca e do Adolescente e o Estatuto
do Idoso;

V- gerar os Fundos Municipais da Assisténcia Social, da Crianga e do Adolescente e do
Idoso;

VI - desenvolver programas de amparo as criangas e aos adolescentes carentes, a familia

e aos idosos, de habilitagéo e reabilitagdo das pessoas portadoras de deficiéncia, com
promogao de sua integragdo a vida comunitaria;

VIl-  coordenar grupos da comunidade para produgdo de trabalhos artesanais junto a
comunidade e incentivar a criagdo de cooperativa para comercializar os trabalhos
produzidos pela populagéo;

VIIl-  mobilizar a populagéo, facilitando sua participagdo no processo de transformagao da
realidade, levando-a a exercer sua cidadania;

IX- assessorar as entidades ndo governamentais de assisténcia social quanto aos
procedimentos técnicos administrativos;

X- desenvolver agdes integradas com os 6rgaos publicos nas esferas municipal, estadual
e federal, com as organizagdes da sociedade civil;

Xl - supervisionar 0s programas sociais na distribuicdo do leite, medicamentos, cestas
basicas e urnas mortuarias a populagdo mais carente;

XIl- executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito Municipal.
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Art. 27°. A Secretaria Municipal de Agdo Social, do Idoso e do Adolescente é composta das seguintes unidades
administrativas:

I - 02 Assessores de Secretaria;
- Diretor de Secretaria com as seguintes Divisdes:

a- Encarregado do Lar dos Idosos.

SECAO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, JUVENTUDE, ESPORTE, LAZER E CULTURA
Art. 28°. A Secretaria Municipal de Turismo, Juventude, Esporte, Lazer e Cultura compete:

- assistir e assessorar o Prefeito Municipal na estipulagdo de politicas, programas,
planos, projetos, diretrizes e metas quanto aos aspectos turisticos, da Juventude, dos
Esportes, do Lazer e culturais do municipio;

Il- supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sdo subordinadas;

- promover e encaminhar estudos que visem o aproveitamento dos recursos naturais do
municipio, para fins turisticos;

V- incentivar as praticas esportivo-formais e ndo formais, o lazer e a recreagdo, como
direito de todos, como forma de integragdo e como pratica socio-cultural;

V- promover e implantar programas e eventos de esportes recreagao e lazer;

VI - planejar e desenvolver projetos para a comunidade;

VIl-  difundir e estimular a pratica de esportes e atividades fisicas no municipio;

VIIl- organizar o calendario esportivo do municipio;

X - planejar, promover e desenvolver campeonatos, festivais e competigées internas e
externas com a participagao da comunidade;

X- apoiar a articulagdo com o empresariado e entidades locais, aprovagdo de feiras,
coNgressos e seminarios no municipio;

Xl - administrar os proprios esportivos e de laser municipais;

XIl - participar de campeonatos esportivos, de Ligas, Associagbes e Federagdes;

XNl - supervisionar, coordenar a administragéo € manutengdo dos equipamentos culturais e

do patriménio histérico e artistico;

XIV- incentivar, difundir e desenvolver atividades culturais, festividades civicas e
comemorativas, certames e eventos artisticos, literarios e vocacionais no municipio;

XV-  promover a administragdo e manutengdo da Biblioteca Publica e a guarda e controle,
renovagao e circulagdo do acervo;

XVI-  promover a coleta, guarda, conservagdo e preservagao de documentos e demais
pegas que compdem a meméria e o acervo artistico e arqueoldgico do municipio;

XVII - propor a realizagdo de atividades culturais para valorizar o individuo como pessoa
humana e contribuir para o seu pleno exercicio de cidadania;
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XVIII - comunicar aos demais 6rgdos componentes da Administragao todas medidas culturais

XIX -

levadas a efeito, para o perfeito entrosamento de agdo da administragdo plblica
municipal;
executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pelo Prefeito Municipal.

Art. 29°. A Secretaria Municipal de Turismo, Juventude, Esporte, Lazer e Cultura sdo compostas das seguintes

unidades administrativas;

02 Assessores de Secretaria;

Diretor de Secretaria com as seguintes Divisdes:

a- Encarregado de Eventos.

b- Encarregado de Esportes.

c- Encarregado de Turismo.
SEGAO VIII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E DO MEIO AMBIENTE

Art. 30°. A Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e do Meio Ambiente compete:

VI -

Vil -

Viil -

X -

X -

assistir e assessorar o Prefeito Municipal na estipulagdo de politicas, programas,
planos, projetos, diretrizes e metas quanto aos aspectos agricolas e abastecimento do
municipio;

supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe s&o subordinadas;

promover agdes concernentes a execugado da politica agricola e de abastecimento do
municipio;

promover e realizar programas de esclarecimentos aos produtores rurais e
pecuaristas do municipio;

incentivar e orientar a formagao de associagdes, cooperativas e outras modalidades
de organizagdes voltadas as atividades agricolas e de abastecimento do municipio;
promover a realizag@o de programas de fomento a agricultura, agropecuaria, industria,
comércio e todas atividades produtivas do municipio;

promover a articulagao com diferentes érgaos, tanto no ambito governamental como
na iniciativa privada, visando o aproveitamento de incentivos para as atividades
agricolas, agropecuaria, comeércio e industria, visando o aproveitamento de incentivos
para a economia do municipio;

desenvolver programas de conservagao do solo no municipio, através de projetos que
visem a implantagéo de micro-bacias hidrograficas;

promover atividades de combate a poluigdo dos cursos d’agua do municipio, €
desenvolver programas de prote¢do ambiental;
promover a arborizagao dos logradouros publicos;
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Xt - florestamento e reflorestamento urbano, preservagdo de areas verdes, da execugdo
de outras atividades afins;

XIl-  acompanhar, planejar, executar e fiscalizar os servicos de podas de arvores,
administragdo e manutengao dos locais destinados a preservagao ambiental;

XII-  firmar e gerenciar os recursos passiveis de convénios que venham auxiliar a
Administragdo Municipal, que atendam as melhorias e condi¢des de vida da
populagao;

XIV - executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito Municipal.

Art. 31°. A Secretaria Municipal Agricultura, Abastecimento e do Meio Ambiente é composta das seguintes
unidades administrativas:

|- 02 Assessores de Secretaria;

- Diretor de Secretaria.

SECAO IX

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVIGOS PUBLICOS, PROJETOS, OBRAS E HABITAGAO

Art. 32° - A Secretaria Municipal de Servigos Publicos, Projetos, Obras e Habitagdo compete:

|- assistir e assessorar o Prefeito Municipal na estipulagdo de politicas, programas,
planos, projetos, diretrizes e metas que orientardo a agdo geral do governo quanto as
aspectos de Habitagdo, Servigos Urbanos, Obras e Vias, Planejamento, Engenharia e
Transportes;

- supervisionar as unidades que Ihe sdo subordinadas;

I - supervisionar, coordenar e controlar as atividades de manutengao de pragas, parques
e jardins, limpeza publica e tratamento de lixo;

IV - promover a manutengao de logradouros, matadouros, cemitério e velorio pablicos;

V- superintender a execugao dos servicos de construgdo, conservagao e manutengao de
obras publicas, estradas, caminhos e acessos do municipio, bem como das vias e
logradouros publicos;

VI - promover a fiscalizagdo de posturas e dos servigos de utilidade publica permitidos,
concedidos ou autorizados;

Vil- promover a fiscalizagdo de postura e dos servicos de utilidade puablica permitidos,
concedidos ou autorizados;

VIII-  instruir e se manifestar em termos técnicos e financeiros nas licitagdes de obras,
servigos e construgdes publicas;

IX - promover a aprovagdo, a fiscalizagdo, vistoria e medigdes referentes a obras e
edificagdes publicas e aprovadas;

X- promover a medic&o de tarefas executadas sob o regime de empreitada e informar os
processos para o correto pagamento das empreiteiras;

VII- promover a medi¢ao de servigos de pavimentagao asfaltica, guias e sarjetas;
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Xl - definir, implantar e operar os levantamentos cadastrais, estatisticos e de dados ,
referentes aos iméveis existentes no municipio;
XII- manifestar-se sobre urbanizagdo, uso do solo, planejamento fisico e territorial, obras

publicas e privadas, infra-estrutura e equipamentos necessarios ao bem estar da
populagdo do municipio;

Xlll- coordenar e promover a execugdo de desenhos, projetos, mapas, plantas, graficos e
respectivos célculos, seja para fins de arquivo, de tributagdo, como para estudos,
aprovagao, atualizagéo ou quaisquer outros fins técnicos;

XIV-  coordenar e executar levantamentos planialtimétricos e trabalhos topograficos
indispensaveis aos servigos de engenharia do municipio;

XV - vistoriar, fiscalizar, aprovar projetos de obras, bem como conceder, cessar ou recursar
licencas, alvaras de utilizagao e construgao, certidoes e habite-se;

XVl - comunicar aos demais 6rgdos competentes da Administragdo todas as medidas de
planejamento afetas a Habitagdo, Servigos Urbanos, Obras e Viagdo, Planejamento e
Engenharia de Obras, Viaturas, Maquinas e Equipamentos, para perfeito
entrosamento da agao da administragao puablica municipal;

XVII - efetuar a manutengéo de toda a malha de agua esgoto do Municipio, mantendo em
funcionamento e fomecimento a comunidade;

XV-  efetuar o corte e a religagdo de agua e esgoto nos imoveis, cujos contribuintes
encontram-se em débito com o eréario plblico;

XVIII - elaborar o diagnéstico habitacional do municipio através de cadastramento para
atualizagao da demanda e conhecimento da situagdo socio-habitacional da populagao,
bem como definir a regionalizagao do municipio;

XIX- elaborar e desenvolver projetos habitacionais que atendam as necessidades da
populagdo, coletando sistematicamente e gerenciando dados e informagdes de
interesse e relevancia para a politica habitacional do municipio, inclusive diretrizes
urbanas dos nucleos habitacionais populares;

XX-  estabelecer os critérios sécio-econdmicos cadastrais e gerenciais, para
implementag&o de projetos habitacionais junto aos 6rgaos governamentais do Estado,
Federal, inteacional, bem como, em parceria com instituicdes privadas interessadas
na execugao dos projetos;

XXI-  conduzir, organizar, preparar e elaborar toda a documentagdo necessaria para a
regularizagéo do parcelamento do solo urbano, para fins habitacionais de interesse do
municipio;

XXII - executar outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pelo Prefeito Municipal.

Art. 33°. A Secretaria Municipal de Servigos Publicos, Projetos, Obras e Habitagdo é composta das seguintes
unidades administrativas:

f - 02 Assessores de Secretaria;

- Diretor de Secretaria com as seguintes Divisdes:

a- Encarregado de Obras e Servigos. _
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CAPITULO IV

DA ESTRUTURA DO PLANO DE CLASSIFICAGAO DE CARGOS

Art. 34° - O Regime Juridico Unico do Servigo Pablico Municipal da Administragéo Direta e Indireta da Prefeitura

Municipal da Estancia Climatica de Analandia é o da CLT - Consolidago das Leis do Trabalho.

Art. 35° - O Plano de Classificagdo de Empregos e Cargos do Servigo Publico Municipal da Administragao Direta
e Indireta da Prefeitura Municipal da Estancia Climatica de Analandia passa a obedecer as diretrizes basicas,

fixadas nesta Lei.

Art. 36° - Para os efeitos desta Lei, sdo adotadas as seguintes definigées:

Vi.

VL.

VL.

cargo publico € o conjunto de atribuicdes e responsabilidades conferidos a titulares,
admitidos através de concurso publico de provas ou de provas e titulos e nomeados

pela autoridade competente;

emprego publico é a posi¢ao instituida na organizag&o do funcionalismo, criada por
lei em numero certo, com denominagdo propria, referéncia, requisitos para
preenchimento e atribuices especificas cometidas a um empregado pablico;

empregado publico é a pessoa legalmente investida em um emprego publico e
regida pela Consolidagao das Leis do Trabatho — CLT;

servidor publico é o conjunto dos funcionarios detentores de cargos e/ou empregos
publicos estaveis ou ndo estaveis da Administragao Indireta, ativos ou inativos;

emprego em comissdo & o conjunto de tarefas e encargos de dire¢do, chefia,
assessoramento e outras fungdes de confianga, de livre nomeagéo e de exoneragao

do Prefeito Municipal;

nivel & a designagdo numérica indicativa da posicdo do cargo ou emprego na

hierarquia da tabela de referéncia salarial;

padrao de referéncia é a letra que identifica 0 vencimento recebido pelo servidor

dentro da tabela de referéncia salarial;

intersticio é o lapso de tempo estabelecido com 0 minimo necessario para que o

servidor se habilite a progressao;

carreira é a possibilidade do servidor admitido mediante Concurso Pdblico, de
ascender dentro dos niveis e padrdes fixados nas faixas de vencimentos, constante
da tabela de vencimentos, ou ainda, a outros cargos do Quadro de Pessoal

Permanente conforme disposto por esta Lei;

promogao horizontal é a possibilidade do empregado permanente admitido

mediante Concurso Publico, de ascender ao padrao imediatamente superior, dentro

da mesma faixa de vencimento;
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Xl. promogao vertical é a possibilidade do empregado permanente de ascender a
outros niveis salariais, ou ainda, a outros cargos do Quadro de Pessoal Permanente;

XIl. referéncia salarial é a retribuicdo pecuniaria para o empregado pelo efetivo
exercicio de cargo e ou emprego publico, correspondente ao nivel e padrao fixado
em Lei;

Xlll.  remuneragao ¢ a retribuicdo pecuniaria paga ao empregado pelo efetivo exercicio do

cargo ou emprego publico, correspondente ao padrdao ou nivel fixado em lei,
acrescido das vantagens de ordem pecuniaria de que o servidor seja titular.

CAPITULO V
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 37° - O quadro geral de pessoal compde-se de empregos em comissao € empregos permanentes a serem
preenchidos por servidores regidos pela Consolidagéo das Leis do Trabalho.

Art. 38° - Ficam criados os empregos em comissdo, nas quantidades, denominagdes, referéncias e requisitos
para preenchimento especificados no Anexo IX, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 39° - Ficam extintos os empregos plblicos comissionados especificados no Anexo X, que faz parte
integrante desta Lei.

Art. 40° - Os empregos em comissdo nas quantidades, denominagdes e grupo sdo os especificados no Anexo |ll,
que faz parte integrante desta Lei.

Art. 41° - Os empregos em comissao sao de livie nomeagéo e demissao pelo Prefeito Municipal, obedecidos aos
requisitos minimos para preenchimento.

Art. 42° - Todo empregado do quadro permanente que vier a ocupar emprego em comissao tera resguardado o
direito de retorno ao seu emprego permanente de origem.

Art. 43° - Ficam criados os empregos permanentes, nas quantidades, denominagdes, referéncias e requisitos
para preenchimento especificados no Anexo V, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 44° - Os empregos permanentes serao preenchidos mediante concurso piblico de provas ou de provas e
titulos.

Art. 45° - Ficam extintos os empregos publicos permanentes especificados no Anexo VI, que faz parte integrante
desta Lei.

Art. 46° - Ficam extintos na vacancia, os empregos publicos permanentes especificados no Anexo VIII, que fa
parte integrante desta Lei.
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Art. 47 - Ficam redenominados os empregos de provimento efetivo especificados no Anexo VII, que faz parte
integrante desta Lei;

Art. 48° - Os empregos de provimento permanente nas quantidades, denominagdes, referéncias e carga horaria,
sao os constantes do Anexo I, que faz parte integrante desta Lei.

CAPI{TULO vi
DA ADMISSAO

Art. 43° — A admissao de pessoal para preenchimento de vaga sera autorizada pelo Prefeito Municipal desde
que exista vaga, mediante solicitagdo do 6rgéo interessado a Secretaria de Administragdo e Finangas, que
estudara a real necessidade.

§ 1° - O drgéo interessado devera solicitar e justificar o preenchimento da vaga a Diretoria Administrativa, para
andlise e defini¢ao junto ao Prefeito Municipal.

§ 2° - Para o disposto no “caput’ desde artigo, sera observado o artigo 37, inciso Il da Constituigdo Federal.
Art. 50° - O concurso para a admissao sera classificatrio e devera constar de: provas tedricas objetivas, provas
praticas e titulos, sendo considerado como titulos & experiéncia especifica na area profissional de atuagéo do

€argo em concurso.

§ 1° - A elaborag&o do concurso sera organizada por uma comissdo composta por trés membros indicados pelo
Prefeito Municipal.

Art. 51° — Para o preenchimento dos empregos plblicos serdo observados os requisitos minimos indicados, sob
pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagdo de espécie alguma para a
Prefeitura Municipal ou qualquer direito para o beneficiario.

Art. 52° - A deficiéncia fisica e a limitagéo sensorial ndo constituirdo impedimento ao exercicio de cargo publico,
salvo quando consideradas incompativeis com a natureza das atribuicdes a serem desempenhadas.

§ 1° - Serdo reservadas 5% (cinco) por cento das vagas oferecidas, para as pessoas portadoras de deficiéncia.
§ 2° - A incompatibilidade a que se refere o “caput’ deste artigo sera declarada mediante junta médica especial,
constituida de profissionais especializados e técnicos na area correspondente a deficiéncia ou a limitagao
diagnosticada.
§ 3° - Sobre a decisdo da junta médica especial ndo cabera recursos.
Art. 53° - Os empregos e cargos publicos serdo providos por:

I - nomeagao;

Il- reintegragao;
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I - reversao;

V- aproveitamento;
V- transferéncia;
VI - promogao;

VII-  readaptagao;
VIII-  remog&o.

CAPITULO VI
DA NOMEAGAO

Art. 54° - Nomeagao € o ato administrativo pelo qual 0 emprego publico € atribuido a uma pessoa.
Paragrafo Unico — As nomeagao seréo feitas:
- livremente, em comiss&o, a critério da autoridade competente;

- vinculadamente, em carater permanente, quando se tratar de emprego publico cujo
provimento dependa de aprovag@o em concurso.

Art. 55° - A nomeagao em carater permanente obedecera, rigorosamente, a ordem de classificagdo em concurso
publico cujo prazo de validade esteja em vigor.

Art. 56° - A nomeagao no emprego publico dependera de prévia inspegdo médica oficial.

Paragrafo Unico — Somente sera nomeado aquele que for julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do
cargo.

Art. 57° - No ato da nomeagdo, o empregado declarara se exerce ou ndo outro cargo, emprego ou fungéo
publica remunerada, da administragao direta ou em mista ou, ainda, fundag&o pulblica.

§ 1°- Os ocupantes de cargo de dirego fardo no ato da posse, declaragéo de bens.

§ 2° - A n&o observancia dos requisitos exigidos para o preenchimento do cargo implicara a
nulidade do ato de nomeagao e a puni¢do da autoridade responsavel, nos termos da Lei.

CAPITULO VIl _
DA REINTEGRAGAO

Art. 58° - Reintegracdo é a convocagdo do empregado estavel no servigo publico municipal em virtude de
decis@o administrativa judicial transitada em julgado.
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Art. 59° - A reintegragéo sera feita no emprego anteriormente ocupado.

§ 1° - Se o emprego houver sido transformado, o funcionario sera integrado no emprego resultante da
transformag&o.

§ 2° - Se 0 emprego houver sido extinto, sera reintegrado em emprego de vencimento e atribuigdes equivalentes,
sempre respeitadas sua habilitagao profissional.

§ 3° - Reintegrado, o empregado podera ser designado para exercer fungdo compativel em qualquer 6rgéo
publico do municipio.

§ 4° - Na3o sendo possivel a reintegragdo pela forma prevista neste artigo, sera o empregado posto em
disponibilidade remunerada.

Art. 60° - Reintegrado o empregado, o que |he houver ocupado o lugar sera reconduzido ao emprego de origem,
sem direito a indenizagao, ou aproveitamento em outro emprego, ou, ainda, posto em disponibilidade.

Art. 61° - Transitada em julgamento a decisdo judicial que determinar a reintegragdo, o 6rgdo incumbido da
defesa do municipio representara imediatamente a autoridade competente para que seja expedido o decreto de
reintegragao.

Paragrafo Unico — O ingresso e o ressarcimento dos prejuizos decorrentes da reintegragdo deverao ser feitos no
prazo maximo de 30 (trinta) dias.

CAPITULO IX
DA REVERSAO

Art. 62° - Reversao é o ato pelo qual o aposentado por invalidez, reingressa no servigo publico, apés verificagao
em processo regular do Instituto Nacional do Seguro Social, de que nédo subsistem os motivos determinantes de
sua aposentadoria.

Art. 63° - A reversdo far-se-a, de preferéncia ao mesmo emprego, ou no emprego resultante de sua eventual
transformagao.

§ 1°- Se 0 emprego houver sido extinto, sera reintegrado em emprego de vencimento e atribui¢des equivalentes,
sempre respeitadas sua habilitagao profissional.

§ 2° - Reintegrado, 0 empregado podera ser designado para exercer fungdo compativel em qualquer 6rgao
publico do municipio.

§ 3° - Encontrando provido 0 emprego, o funcionario exercera suas atribuigdes como excedente, até a ocorréncia
de vaga.

J‘ (o}
P
- T R v
Avenida 4, n° 381 - Fones (19) 3566-1220 e 3566-1222 - CEP 13.550-000 - A ;9“
prefeito@analandia.sp.gov.br José Roberto e
— - - D‘mg';?n%?\stgf%e 5 - AL 18 Ty




Prefeitura Municipal da

.. Estancia Climatica de Analandia

Lei Complementar n° 01/2010

CAPITULO X
DO APROVEITAMENTO

Art. 64° - Aproveitamento é o retorno, a emprego publico, de empregado colocado em disponibilidade.

Art. 65° - O aproveitamento daquele que foi posto em disponibilidade é direito do empregado e dever da
administragdo que conduzira, quando houver vaga, a emprego de natureza e vencimentos semelhantes ao
anteriormente ocupado.

Art. 66° - O empregado em disponibilidade que, em inspegdo médica oficial, for considerado incapaz para o
desempenho de suas atribuigdes no cargo que anteriormente ocupava, sera readaptado para emprego
compativel com as suas condigdes fisicas.

CAPITULO X
DA TRANSFERENCIA

Art. 67° - Transferéncia é a passagem do empregado de um para outro emprego da mesma denominagao,
atribuicGes e vencimentos, pertencente, porém, a unidade de lotag&o diferente.

Paragrafo Unico — A transferéncia podera ser feita a pedido do empregado, atendida sempre a conveniéncia e o
interesse do servigo publico.

Art. 68° - Nao podera ser transferido “ex oficio” empregado investido em mandato eletivo.

Art. 69° - A transferéncia por permuta processar-se-a a pedido escrito de ambos interessados.

Art. 70° - A permuta entre funcionarios da Prefeitura, Camara, das Autarquias e Fundagbes do Municipio
somente podera ser efetuada a pedido dos interessados e mediante prévio consentimento das autoridades a que

esteja subordinada.

CAPITULO XIl
DA PROMOGAO

Art. 71° - A promogao é a passagem do empregado de um grau para o seguinte, dentro do mesmo grupo e se
processara obedecidos os critérios de merecimento na forma que dispuser o regulamento.

Art. 72° - As avaliages serdo processadas anualmente obedecendo-se 0s seguintes parametros:

|- as condi¢des para promogao serao apuradas até o Ultimo dia da data de admiss&o do
empregado no quadro de pessoal do municipio;

- a promogao sera processada no primeiro més subseqliente de cada intersticio.

M - sb poderao ser promovidos os empregados que tiverem o intersticio minimo e 04
(quatro) anos de servigo no grau.
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Paragrafo Unico — Ao empregado afastado do servigo, s se concederao as vantagens decorrentes da promogao
a partir da data de seu retorno ao trabalho.

Art. 73° - Para efeito de promogéo nédo sdo considerados como tempo de servigo:
| - faltas injustificadas e as justificadas com perda de vencimento dos dias de faltas;

Il- as licengas sem remuneracdo dos cofres municipais, excetuadas nos casos de
funcionarios que estiverem percebendo auxilio doenga ou licenga gestante;

Il - suspensao disciplinar.

Art. 74° - Sera declarada sem efeito a promogéo indevida, nao ficando o empregado nesse caso, obrigado a
restituic@o da diferenca recebida, salvo na hipbtese de declaragao falsa ou omiss&o intencional.

Paragrafo Unico — Os nus decorrentes da promogao indevida, serdo ressarcidos aos cofres publicos, através da
autoridade que deu causa ao evento.

CAPITULO Xl
DA READAPTAGAO

Art. 75° - Readaptagédo € a investidura do empregado em emprego de atribuigbes e responsabilidades
compativeis com a limitagdo que tenha sofrido em sua capacidade fisica e mental, verificada em inspegao
médica, por 6rgéo oficial competente.

§ Unico - A readaptagdo sera efetivada em emprego de atribuigdes afins, respeitada a
habilitagao exigida.

Art. 76° — Em qualquer hipétese, a readaptagdo ndo podera acarretar aumento ou redugéo da
remuneragao do funcionario.

CAPITULO XV
DA REMOGAO

Art. 77° - Remogao é a mudanga do empregado de uma unidade para outra, podendo se feita a pedido ou “ex
oficio”.

Art. 78° - A remogao por permuta sera processada a pedido escrito dos interessados, com a concordancia dos
respectivos superiores imediatos, atendida a conveniéncia administrativa.

Art. 79° - A remogdo s6 podera ser feita se houver vaga em cada unidade, salvo casos de interesse da
municipalidade, quando sera feita a competente relocagao dentro de 30 (trinta) dias.

Art. 80° - O empregado removido devera assumir de imediato o exercicio na unidade para o qual foi deslocado,
salvo quando em férias, licenga ou desempenho de emprego em comissdo, hipoteses em que devera se
apresentar no primeiro dia 0til apos o término do impedimento.

prefeito@analandia.sp.gov.br ~ José Roberfo Pe

Diretor de Secretariy’y
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CAPITULOXV
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 81° - Estagio probatorio € o periodo de 3 (trés) anos de exercicio do empregado a partir de sua nomeagao
em carater permanente, durante o qual serdo apurados os seguintes aspectos, acerca de sua vida funcional:

|- Regularidade;

- Interesse;

- Iniciativa/Criatividade;
V- Disciplina;

V- Responsabilidade;

VI - Imparcialidade;
VII-  Relagdes Humanas;
VIIl-  Colaboragao com o grupo;

IX- Discricdo e Confiabilidade;
X- Comunicagao.
§ 1°- A se¢ao de Recursos Humanos mantera cadastro dos empregados em estagio probatorio.

§2°- O empregado admitido no servigo publico devera, obrigatoriamente, passar por processo de integragao,
objetivando a interagdo sob a estrutura organizacional.

§ 3° - Semestralmente 0 empregado sera submetido a um processo de avaliagdo, coordenado pela Secdo de
Recursos Humanos que determinara a continuidade ou encerramento da fungo em estagio probatério.

§ 4° - Caso as informagdes sejam contrarias a confirmagédo do funcionario no cargo, ser-the-a concedido prazo
de 10 (dez) dias para que apresente defesa.

§ 5° - A confirmagéo do empregado no servigo plblico ndo dependera de novo ato.
§ 6° - O empregado néo aprovado no estagio sera exonerado.

Art. 82° - O empregado nomeado em virtude de concurso publico adquirira estabilidade apés 3 (trés) anos de
efetivo exercicio.

Art. 83° - O empregado estavel somente perdera o emprego:

/) &
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f- em virtude de decisdo judicial transitada em julgado;

- mediante processo administrativo em que Ihe seja assegurada ampla defesa.
Art. 84° - Ao empregado permanente concursado em estagio probatorio, designado para exercer emprego
publico comissionado, seréa assegurada a contagem do tempo de servigo na fungéo, para efeito de estabilidade,

na forma do disposto no Art. 81° desta lei.

Art. 85° - As normas gerais para a realizagdo dos concursos, para a inscrigdo, convocagdo dos candidatos e
para o provimento dos empregos serao estabelecidos em Decreto Municipal especifico.

Paragrafo Unico — Além de normas gerais, 0s concursos serao regidos por instrugdes especiais, que deverdo ser
expedidas pelo 6rgdo competente, com ampla publicidade.

Art. 86° - O concurso publico reger-se-a por Edital, que contera basicamente:
| - Indicagdo do tipo de concurso: de provas ou de provas e titulos;

Il - indicagd@o das condigdes necessarias ao preenchimento do cargo, de acordo com as
exigéncias legais, tais como:

a) diplomas necessarios ao desempenho das atribuigdes do emprego;
b) experiéncia profissional relacionada com a area de atuagéo;
c) capacidade fisica para o desempenho das atribuigdes do emprego;

M- indicagao do tipo e do conteudo das provas e das categorias dos titulos;
V- indicagao da forma de julgamento das provas e dos titulos;
V- indicagao do prazo de validade do certame.

Art. 87° - O prazo de validade do concurso sera de 2 (dois) anos, prorrogavel por igual periodo, no interesse e
conveniéncia do Servigo Publico.

Paragrafo Unico — Durante o prazo improrrogavel previsto no Edital de convocagdo, aqueles aprovados em
concurso publico de provas e de provas e titulos serdo convocados com prioridade sobre os novos concursados
para assumir cargo na carreira, obedecendo a ordem de classificagdo.

Art. 88° - O concurso, uma vez aberto, devera estar homologado dentro do prazo de 6 (seis) meses, contados da
data de encerramento das inscrigdes.

Art. 89° - As provas e a titulagdo serdo julgados por uma comissdo composta de 3 (trés) membros,
profissionalmente habilitados e designados pela autoridade competente.
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CAPITULO XVI
DA CARREIRA

Art. 90° — A Carreira Funcional representa a possibilidade legal de acesso horizontal ou vertical, do empregado
permanente admitido mediante Concurso Publico, respeitado os requisitos basicos dos empregos pretendidos.

SEGAO |
DA PROMOGAO HORIZONTAL

Art. 91° - Promogéo horizontal é a passagem do empregado ocupante de cargo permanente, do padréo atual de
vencimentos para o imediatamente superior, dentro da mesma faixa salarial da tabela de vencimentos, depois de
cumprido o tempo de permanéncia no Grau.

Paragrafo Unico - A partir da promulgagdo da presente lei, os atuais empregados do quadro de pessoal do
municipio terdo a passagem do padrdo atual para o imediatamente superior, dentro da mesma faixa, apos trés
anos, independentemente do grau em que se encontre enquadrado o empregado.

Art. 92° - Para os empregados admitidos apds a promulgagéo da presente lei, a promogao do Grau de Admissao
- ADM, para o grau “A” sera automatica depois de cumprido 3 (trés) anos de permanéncia no Grau de Admisséo
e aprovagdo na avaliagao do estagio probatorio.

Art. 93° - Ap6s o decurso do prazo constante nos § 1° do artigo 91° e no artigo 92°, os empregados do quadro de
pessoal do municipio enquadrados em graus superior ao Grau de Admissdo ADM, somente serdo enquadrados
no grau imediatamente superior depois de transcorridos 4 (quatro) anos de permanéncia no mesmo.

Art. - 94° - As normas de enquadramento sera regulamento através de Decreto do Chefe do Poder Executivo
Municipal, observados os seguintes parametros basicos:

l. cumprimento do intersticio instituido;
Il nao ter penalidades administrativas aplicadas no periodo;
M. faltas injustificadas que excederem a 12 (cinco) dias, para cada periodo aquisitivo;

V. faltas justificadas que excederem a 30 (trinta), para cada periodo aquisitivo;

V. somar 20 (vinte) atrasos de comparecimento ao servigo e/ou saidas antes do horario
marcado para o término da jomada;

VL. ndo obter 70% (setenta) por cento do total de pontos possiveis na avaliagdo de
desempenho, considerando-se a média das 2 (duas) ultimas avaliagbes ja
processadas.

Paragrafo Unico - Sera considerada como 01 (uma) falta, a auséncia do empregado em 02 meios periodos,
ocorridas no periodo aquisitivo.

Art. 95° - O enquadramento devera ser objeto de requerimento pelo empregado interessado na época oportuna.

Paragrafo Unico - Nao podera ser promovido, o servidor que se enquadrar no disposto pelo artigo 93° e seus
incisos, devendo para tanto se iniciar nova contagem do periodo no dia imediatamente posterior a interrupg&o.

prefeito@analandia.sp.gov.br José.Roberto 7
Diretor de Secratafia _w

—= it - Administra¢ge




. Prefeitura Municipal da
Soie. | Estincia Chmatlca de Analandla

Lei Complementar n° 01/2010

SEGAO I
DA PROMOGAO VERTICAL.

Art. 96° - Promogé&o vertical € a possibilidade de ascensdo, do empregado permanente de concorrer em caréater
restrito, a outros cargos do Quadro de Pessoal Permanente, sendo seu vencimento enquadrado sempre no nivel
ou padrdo inicial, ou quando este for menor no padrao ou nivel mais préximo, mediante observagdo de
destinagao orgamentaria a ser prevista a cada ano.

Art. 97° - A Promog&do Vertical sera regulamentada pelo Prefeito Municipal através de Decreto Municipal,
observadas as normas legais e pertinentes.

CAPITULO XVII
DAS NORMAS GERAIS DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Art. 98° — A avaliagdo de desempenho funcional tem por finalidade medir a eficiéncia e a produtividade do
servidor, através de um conjunto de caracteristicas observaveis, bem como tem por objetivo estimular a melhoria
dos servicos prestados a municipalidade, sendo esta base obrigatoria para a progressao prevista no Capitulo
XVI - Da Carreira.

§ 1° - A avaliagdo de desempenho sera aplicada por uma Comissdo constituida de 03 (trés) empregados
permanentes do quadro de pessoal da municipalidade, designados pelo Prefeito Municipal através de Portaria,
por um periodo de 12 (doze) meses, ndo sendo permitida a renomeagao ou a recondugéo de quaisquer de seus
membros para o exercicio seguinte.

§ 2° - A avaliagéo de desempenho sera processada anualmente a partir da promulgagéo da presente Lei,
considerando-se o dia e 0 més da admissdo do empregado no Quadro de Pessoal da municipalidade, nio
retroagindo seus efeitos a data da efetiva admissao do empregado na Prefeitura Municipal.

§ 3° - A avaliagdo de desempenho funcional sera elaborada por uma comissdo designada pelo Prefeito
Municipal, regulamentado por Decreto do Executivo Municipal.

CAPITULO XViII
DO TREINAMENTO

Art. 99° - Fica institucionalizado como atividade permanente, o treinamento dos servidores, tendo como
objetivos:

l. desenvolver habilidades e atitudes necessarias ao exercicio da fungéo publica;

I. capacitar o servidor publico para 0 desempenho de suas atividades especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela administrag&o;

M. estimular a produtividade, criando condigbes propicias para o constante

aperfeicoamento dos servidores;
V. integrar os objetivos de cada servidor no exercicio de suas atribuigdes a finalidade
Ultima da administrag&o como um todo. ¥
— - gggjﬁ
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Art. 100° - O treinamento sera de dois tipos:

l. de integragao, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho e
desenvolver valores necessarios ao exercicio da fungao publica;

Il. de formagdo, que objetiva dotar o servidor de maiores conhecimentos e técnicas
referentes as atribuigdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado
e preparando-0 para a execugao de tarefas mais complexas.

Paragrafo Unico - O treinamento sera ministrado:

a) diretamente, pelas chefias dos servidores ou por profissionais do quadro proprio do
Municipio;

b) mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por
entidades especializadas, sediadas ou ndo no municipio;

c) através da contratagdo de especialistas ou entidades especializadas.

Art. 101° - As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos programas de treinamento:

l. identificando e estudando, no ambito dos respectivos 6rgéos, as areas carentes de
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias a
solugao dos problemas identificados e a execugdo dos programas propostos;

Il. facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas de treinamento e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, nio
causem prejuizos ao funcionamento, regular da unidade administrativa;

M. desempenhando, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades de
instrutores de treinamento;

V. submetendo-se a programas de treinamento adequados as suas atribuigoes.

Art. 102° - O Departamento de Recursos Humanos elaborara a programagao de treinamento em conjunto com
as demais areas.

Paragrafo Unico - Os programas de treinamento serdo elaborados, no segundo trimestre de cada exercicio, a
tempo de se prever, na proposta orgamentaria, os recursos indispensaveis a sua implantagao.

Art. 103° - independentemente dos programas de treinamento programados, cada chefia desenvolvera
atividades de treinamento em servigo com seus subordinados, através de:

l. reunides para estudo e discusséo de assuntos de servigo;

I. divulgagao de normas legais e elementos técnicos relativos ao trabalho e orientagéo
quanto a seu cumprimento e execugao;

. discussé@o dos programas de trabalho do 6rgao que chefia e de sua contribuigio
dentro do sistema administrativo;

Iv. utilizag&o de rodizio e de outros métodos de treinamento de servigo.
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CAPITULO XIX
DA SUBSTITUICAO

Art. 104° — A substituicdo podera ocorrer nos casos de afastamento do titular, em prazo superior a 15 (quinze)
dias.

Art. 105° — O empregado permanente designado a exercer em substituicdo emprego publico em Comisséo ou de
carater permanente de maior responsabilidade fara jus, enquanto durar a substituigdo, a uma compensag&o
remuneratéria equivalente a diferenga entre o valor de sua referéncia e a do substituido.

Art. 106° - E assegurado ao empregado permanente, o retorno ao seu emprego de origem no témmino da
substituicao.

CAPITULO XX _
DA INCORPORAGAQ

Art. 107° — Ao empregado permanente designado para ocupar emprego em comissao, fara jus a titulo de
gratificagdo, o valor da diferenga salarial entre o0 padrdo do emprego em comissao e o de que seja titular, por
forga de concurso publico, se houver, de acordo com a escala de vencimentos, Anexo |, integrante desta Lei.

Art. 108° - A gratificagdo prevista no artigo anterior, sera incorporada a remuneragédo do servidor, na propor¢ao
de 1/3 (um tergo) por ano de exercicio na fungdo em comissao, até o limite de 3/3 (trés tercos), conforme os
preceitos da Lei Municipal n°. 1.364 de 19 de dezembro de 2001.

§ 1° - Quando mais de uma fungao houver sido desempenhada por periodo de um ano, a
importancia incorporada tera por base de calculo a que tiver a maior diferenga salarial entre 0 padrdo do
emprego em comissao e o de que seja titular por forga de concurso publico.

§ 2° - Aos servidores atuais, ficam garantidas as incorporagdes ja concedidas anteriormente,
por legislagdes especificas.

§ 3° - Aos servidores atuais, que se encontrem nas condi¢des descritas pelo paragrafo anterior,
recebera a gratificagao discriminada através de parcela destacada, sobre a qual incidira todos os reajustes
salariais, inclusive sobre eventual reclassificagdo do padrao de vencimentos do emprego em comissdo que
gerou a gratificagdo incorporada.

§ 4° - A incorporagdo prevista dar-se-a até atingir, uma Unica vez a integridade da
remuneragao adicional, independentemente do niumero de vezes que vier a ocupar o cargo.

CAPITULO XXI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 109° - A partir da publicagdo da presente Lei, fica estabelecida a carga horaria de 40 (quarenta) horas
semanais de trabalho.
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§ 1° - Excluem-se da jornada de 40 (quarenta) horas semanais, os empregos regulamentos por
legisiagao especifica.

§ 2° - Os empregados que cumprirem carga horaria de trabalho diversa da estabelecida no
‘caput’, percebera remuneragao proporcional as horas trabathadas.

§ 3° - As horas que excederem a carga horaria prevista neste artigo serdo pagas como extras,
com os acréscimos legais.

§ 4° - Fica permitida, mediante necessidade da administragdo, a passagem da jornada de
trabalho fixa para a jornada de turnos de 12/36 (doze por trinta e seis) horas, ou 24/48 (vinte e quatro por
quarenta e oito) horas ou, ainda, 8 horas por dia ou 6 horas por dia, respeitada a legislagdo pertinente com
relagdo a carga horaria semanal, descanso entre jornadas, intervalo para almogo e o descanso semanal
remunerado.

Art. 110° — A jornada de trabalho sera adequada as necessidades de trabalho de cada area, podendo inclusive
ser realizada por escala, nos finais de semana.

CAPITULO XXII
DA VACANCIA

Art. 111° - Vacancia € o estado de um emprego, que nao tem titular.
Art. 112° - Dar-se-a a vacancia, em decorréncia de:

| - exoneragéo;

Il - demissao;

Il - transferéncia;

IV - aposentadoria;

V - falecimento;

VI - readaptagéo;

VIl - posse em outro emprego;

Art. 113° - Dar-se-a a exoneragao:

| — a pedido do empregado;

I - por falta grave, devidamente apurada em processo de sindicancia;

lil - por abandono de emprego;

IV - quando ndo satisfeita as condi¢des de avaliagdo de desempenho durante o estagio
comprobatorio.

Art. 114° - A exoneragdo de emprego em comissao dar-se-a:

| - a juizo da autoridade competente €;
[l - a pedido do empregado.

Avenida 4, n° 381 - Fones (19) 3566-1220 e 3566-1222 - CEP 13.550-000 - An
prefeito@analandia.sp.gov.br

— ————— Difetor.de,




Prefeitura Municipal da

e, | Estincia Climatica de Analindia

Lei Complementar n° 01/2010

CAPITULO XXiIl
DA ESCALA DE VENCIMENTO

Art. 115° - A escala de vencimento dos empregos publicos constitui-se de 20 (vinte) referéncias, numeradas em
algarismos arabicos, com 9 (nove) graus cada uma, sendo o primeiro grau a nivel de admissdo — ADM, e os
demais graus de nivel AaH, cada uma.

Art. 116° - Os valores da escala de vencimento dos empregados publicos sdo os constantes do Anexo |, que faz
parte integrante da presente Lei.

Art. 117° - A remuneragdo maxima percebida pelo empregado publico, ndo podera ser superior ao subsidio
percebido em espécie pelo Prefeito Municipal.

CAPITULO XXIV
DOS DIREITOS E VANTAGENS DO SERVIDOR

Art. 118° - Aplicam-se aos Empregados da Prefeitura Municipal de Analandia, Estado de Sao Paulo, os direitos
previstos no Artigo 7° da Constituigdo Federal, com as seguintes definigdes:

l. O trabalho noturno assim definido na Lei sera remunerado com 20% (vinte por cento)
de acréscimo sobre o diurno;

Il. A remunerag&o por servigos extraordinarios sera de acordo com o previsto e regulado
pela C.L.T.

. Pela prestagao de servigo insalubre, penoso ou perigoso.

CAPITULO XXV
DAS FERIAS

Art. 119° - O empregado tera direito até 30 (trinta) dias de férias por ano de acordo com a escala organizada
pela chefia imediata sem prejuizo aos servigos plblicos prestados a populagéo, percebendo a remuneragéo que
lhe for devida durante a sua concessdo, acrescida de 1/3 conforme previsto no artigo 7° inciso XVI! da
Constituigao Federal.

Paragrafo Unico - Para efeito de concessdo das férias, aplicam-se ao empregado publico, os preceitos da
Consolidagdo das Leis do Trabalho.

CAPITULO XXVI ,
DA GRATIFICAGAO DE NATAL (13° SALARIO)

Art. 120° - O empregado tera direito a uma Gratificagdo de Natal a ser paga até o dia 20 de dezembro de cada
ano.

Paragrafo Unico — Para efeito de calculos e proporcionalidades, aplicam-se ao empregado publico, os preceitos ¥
da Consolidag&o das Leis do Trabalho. Y
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CAPITULO XXVII
DAS GRATIFICAGOES

Art. 121° - Aos empregados na fungao de Tesoureiro e na fungdo de Caixa, sera paga uma gratificagéo a titulo
de “quebra de caixa’, correspondente a 10% (dez por cento), calculada sobre o vencimento-base.

Art. 122° - Aos empregados responsaveis pela Junta do Servigo Militar e pela expedi¢do da Carteira do Trabalho
e Previdéncia social - CTPS, sera paga uma gratificagdo por cada fungao, correspondente a 20% (vinte por
cento), calculada sobre o vencimento base.

§ 1° - Os empregados que exercerem a titulo de substituigdo, qualquer das fungdes tratadas
pelos artigos 121° e 122°, fara jus a gratificag@o enquanto durar a substituig&o.

§ 2° - As gratificagbes concedidas ndo se incorporaram aos vencimentos em nenhuma
hipbtese.

CAPITULO XXVIli
DAS DIARIAS PARA VIAGEM

Art. 123° - Ao empregado que, por determinagdo da autoridade competente, se deslocar temporariamente do
municipio, no desempenho de suas atribuigdes, ou em missdo ou em estudo de interesse da administragéo,
serdo concedidas, alem do transporte, diaria a titulo de adiantamento para cobertura de despesas de
alimentag&o e pousada.
Paragrafo Unico - As condigdes da liberagéo, os valores, a comprovagao dos gastos e a prestagdo de contas,
s&o regulamentadas por Lei municipal especifica.

CAPITULO XXIX

DAS LICENGAS

Art. 124° - Serao concedidas:

| - licenga para tratar de assuntos particulares;
It - licenga adogao.

Paragrafo Unico - Licenga materidade e paternidade, sem prejuizo de outras ndo tratada no presente capitulo,
obedecerdo o disposto na Consolidagdo das Leis do Trabaiho.

SEGAO |
DA LICENGA PARA TRATAR DE ASSUNTOS PARTICULARES

Art. 125° - O empregado plblico que contar com 5 (cinco) anos de servigo, podera requerer licenga para tratar S°
de assuntos particulares, sem vencimentos e por periodo ndo superior a 2 (dois) anos. ~
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§ 1° - A licenga podera ou ndo ser concedida pelo Prefeito Municipal, atendendo sempre a conveniéncia e ao
interesse do servigo publico.

§ 2° - O empregado devera aguardar, em servico, o deferimento e a concessao da licenca.

Art. 126° - O empregado podera, a qualquer tempo, reassumir o exercicio das atribuigdes do emprego, cessando
assim os efeitos da licenga.

§ 1°- O empregado ndo podera requerer nova licenga para tratar de assuntos particulares, antes de decorridos 2
(dois) anos do término ou interrupgao da anteriormente concedida.

SECAON
DA LICENGA ADOGAO

Art. 127° - A empregada publica que adotar ou obtiver guarda judicial de crianga até 1 (um) ano de idade, serdo
concedidos 90 (noventa) dias de licenga remunerada.

§ 1° - Sera concedida a licenga para guarda judicial pelo prazo que for fixado no termo, até o limite maximo de
90 (noventa) dias.

§ 2° - N&o caso de adogao ou guarda judicial de crianga de 1{um) a 7 (sete) anos de idade, pelo prazo que for
fixado no termo, até o limite de 40 (quarenta) dias.

CAPITULO XXX
DOS ESTAGIARIOS

Art. 128° — Para prestagdo de servigos especificos poderdo ser admitidos estagiarios em convénio com
instituicdes educacionais.

Art. 129° - A admissdo de estagiarios obedecera rigorosamente os preceitos da Lei Federal n°. 11.788, de
25.09.2.008.

Art. 130° - A admissdo sera firmada por simples termo de compromisso e ndo caracterizara vinculo
empregaticio.

CAPITULO XXXI
DA CONTRATAGAO POR PRAZO DETERMINADO

Art. 131° - A Prefeitura Municipal podera contratar pessoal por tempo determinado para atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico.

Art. 132° - As contratagdes serao efetivas nos termos da Lei Municipal n°. 1.427, de 14 de outubro de 2.003.

Art. 133° - A contratagdo por prazo determinado, dentro das possibilidades da causa, devera ser feita mediante
Processo Seletivo.
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CAPITULO XXXII
DA DISPONIBILIDADE

Art. 134° - Extinto o emprego ou declarada a sua desnecessidade, o empregado estavel ficara em
disponibilidade remunerada, até o seu adequado aproveitamento em outro emprego.

Paragrafo Unico - O aproveitamento do empregado em outro emprego, ndo podera ensejar aumento ou redugao
de sua remuneragao, bem como, devera ser compativel com a sua capacidade profissional.

CAPITULO XXXIIl
DAS FALTAS AO TRABALHO

Art. 135° - Nenhum empregado podera faltar ao trabalho sem causa justificada.

Art. 136° - O empregado que faltar ao trabalho fica obrigado a apresentar, em até 48 (quarenta e oito) horas, a
justificagdo da falta, junto a Diretoria de Recursos Humanos, sob pena de sujeitar-se as conseqiiéncias da
auséncia.

Paragrafo Unico - Para justificativa da falta, a comprovagao se fara por documento habil.
Art. 137° - O empregado perdera:

| - a remuneragao do dia e o descanso semanal remunerado se ndo comparecer ao servico,
salvo os casos previstos em Lei, mediante a apresentag@o de documento habil de comprovagéo.

Il - a remunerag&o correspondente a meio periodo de falta (manha ou a tarde) e o descanso
semanal remunerado, se ndo comparecer ao trabalho em qualquer dos periodos, salvo os casos previsto em Lei,
mediante a apresentagdo de documento habil de comprovagao.

Il - sera tolerada a entrada do empregado com até 10 (dez) minutos de atraso em quaisquer
dos periodos (manha ou a tarde), em no maximo 2 (duas) vezes por més, sendo que o atraso registrado, devera
ser compensado no mesmo dia, preferencialmente no periodo da tarde.

Art. 138° - Nao serdo aceitos Atestados Médicos para justificativa de faltas, que excedam a 15 (quinze) dias,
dentro de um mesmo periodo de 60 (sessenta) dias.

Paragrafo Unico - A ocorréncia do caput deste artigo, ensejara o encaminhamento do empregado ao Instituto
Nacional do Seguro Social — INSS, para avaliagdo em Pericia Médica, e seu eventual afastamento do trabalho
para tratamento de salde.

Art. 139° - Nao serdo aceitos para efeito de justificativa de faltas, Atestados de Acompanhamento Médico, exceto
para o acompanhamento de fithos menores de 18 (dezoito) anos, devidamente declarados no atestado, e desde
que, ndo excedam a 3 (trés) dias por més.
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Art. 140° - A freqiéncia do empregado sera apurada:
| - pelo ponto.

Il - pela forma determinada em ato proprio da autoridade competente, quanto aos funcionarios
nao sujeitos a ponto.

Pagragrafo Unico - Para registro de ponto serdo usados, de preferéncia, meios mecanicos ou eletranicos.
CAPITULO XXXIV
DO REGIME DISCIPLINAR
SECAO|
DOS DEVERES

Art. 141° - S3o deveres do empregado além dos que lhe cabem em virtude do desempenho da fungéo e dos
que decorrem, em geral, de sua condi¢ao de empregado publico:

| — comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade e nas horas de trabalho
extraordinario, quando convocado;

Il - cumprir as determinagdes superiores, representando, imediatamente e por escrito, quando
foram manifestamente ilegais;

Il - executar servigos que Ihe competir e desempenhar, com zelo e presteza, os trabalhos que
Ihe for incumbido;

IV - tratar com urbanidade os colegas e o piblico em geral, atendendo este sem preferéncia:

V - providenciar para que esteja sempre atualizada, no assentamento individual, seu cadastro
funcional

VI - manter cooperagao e solidariedade com relagdo aos companheiros de trabalho;

VII - apresentar-se ao servigo em boas condigdes de asseio e convenientemente trajado, ou
com o uniforme que Ihe for determinado;

VIII - fazer uso obrigatorio de E.P.I. (Equipamento Individual de Seguranga);

IX — levar ao conhecimento de seus superiores fatos ou irregularidades de que tenha

conhecimento, com relagao ao seu trabalho no servigo publico;
¥
X - zelar pela economia e conservagdo do material do patrimdnio publico, que lhe for confiado; X ,ﬁ
~§°
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XI - atender, com preferéncia a qualquer outro servigo, as requisicdes de documentos, papéis,
informagdes ou providencias, destinadas a defesa da Fazenda Municipal;

XIl - apresentar relatorio ou resumos de suas atividades, nas hipoteses e prazos previstos em
lei, regulamento ou regimento;

X! - sugerir providéncias tendentes a melhoria ou aperfeigopamento do servigo;

XIV — manter observancia as normas legais e regulamentares;

XV — manter conduta compativel com a moralidade administrativa.

SECAOII
DAS PROIBIGOES

Art. 142° - Séo proibidas ao empregado publico toda a agéo ou omissao capaz de comprometer a dignidade e o
decoro da fungdo publica, ferir a disciplina e a hierarquia, prejudicar a eficiéncia do servigo ou causar danos a
Administragao Pablica, especialmente:

| - ausentar-se do servigo durante o expediente sem prévia autorizagdo do superior imediato;

[l - retirar, sem prévia autorizagéo da autoridade competente, qualquer documento ou objeto
da unidade:

Il - opor resisténcia injustificada ao andamento de documento, processo ou execugdo de
Servigos;

IV - referir-se publicamente, de modo depreciativo as autoridades constituintes e aos atos da
administragao;

V - compelir ou aliciar outro empregado publico no sentido de filiagéo e associagéo profissional
ou sindical, ou a partido politico;

VI - deixar de comparecer ao servigo sem causa justificada;
VIII - exercer comércio entre os companheiros de servigo no local de trabalho;

IX - valer-se de sua condi¢do de empregado puablico para obter proveito pessoal para si ou
para outrem;

X - participar de geréncia ou administragdo de empresa privada, de sociedade civil, ou exercer
0 comércio e, nessa qualidade, transacionar com o Municipio;

XI - receber de terceiros qualquer vantagem, por trabalhos realizados na unidade, ou pela
promessa de realiza-los;

prefeito@analandia.sp.gov.br

Diretor-de-Secrotet-

Administracze



Prefeitura Municipal da
Estincia Climatica de Analindia

Lei Complementar n° 01/2010

XIl - exercer de forma ineficiente e ineficaz suas fungdes;

XIIl - utilizar pessoal ou recursos materiais do servigo publico para fins particulares ou ainda
utilizar da sua condi¢do de empregado publico para ratificar atos da sua vida particular;

XIV - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o desempenho do cargo ou
fungédo e com o horario de trabalho.

SEGAO|
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 143° - O processo administrativo é o instrumento destinado a apurar responsabilidade de empregado publico
por agdo ou omissdo no exercicio de suas atribuicdes, ou por outros fatos que tenha com relagdo com as
atribuicdes inerentes ao emprego e que caracterizam infragao disciplinar.

Paragrafo Unico - E obrigatéria a instauragéo de processo administrativo, quando a falta imputada, por sua
natureza, possa determinar a pena de suspensao ou exoneragdo do servigo plblico.

At. 144° - O processo seré realizado por comisséo de 3 (trés) empregados, de condicao hierarquicamente igual
ou superior ao do indiciado, designado pela autoridade competente.

Art. 145° - O prazo para a conclusao processual sera de 30 (trinta) dias, contados da data de citagdo do
empregado acusado, prorrogaveis por igual periodo, mediante autorizagdo de quem tenha determinado sua
instauragao.

Art. 146° - E assegurado ao empregado acusado, a contraditoria e ampla defesa junto aos autos do processo.

Art. 147° - Concluido os autos, sera o0 mesmo encaminhado a apreciagdo do Prefeito Municipal, para as
determinagdes de ordem legal.

CAPITULO XXXV
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS
NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 148° - Os atuais empregados publicos da Prefeitura Municipal da Estancia Climatica de Analandia, Estado
de Sao Paulo, serdo enquadrados nos empregos e referéncia salariais correspondentes dentro da tabela
constante desta Lei, na forma do disposto do Capitulo XVI — Seg&o | — Da Promogao Horizontal.

Paragrafo Unico - O enquadramento se fara mediante Portaria Municipal.

CAPITULO XXXV
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 149° - S&o as partes integrantes da presente Lei 0s Anexos | a XIV que a acompanham.
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Art. 150° - A descrigdo sumaria e detalhada, escolaridade e outras exigéncias inerentes aos Empregos Publicos
Permanentes e Comissionados, sao os definidos no Anexo XlI, integrante da presente Lei.

Paragrafo Unico - Fica o Poder Executivo autorizado a atualizar, alterar, modificar ou suprimir as atribui¢des dos
Empregos Permanentes e Comissionados definidos no Anexo Xll, mediante Decreto Municipal, respeitada
sempre a capacitagao funcional do empregado.

Art. 151° - A Prefeitura Municipal podera ceder ou comissionar servidores, mediante anuéncia, do seu quadro de
pessoal para entidades filantrépicas ou 6rgdos publicos, preferencialmente, sem prejuizo aos cofres publicos.

Paragrafo Unico - para viabilizagdo de cessdo ou comissionamento de empregados, sera necessario processo
administrativo, onde devera constar o motivo relevante, as atividades que serdo desenvolvidas, bem como o
periodo de duragao dos trabalhos.

Art. 152° - Ao empregado que tiver obtida a concessao de aposentadoria pelo Instituto Nacional de Previdéncia
Social sera aplicada as normas contidas na Consolidag&o das Leis do Trabalho, sem prejuizo de demais normas
vigentes pertinentes a matéria.

Art. 153° — A Area de Medicina e Seguranga do Trabalho realizara estudos para definir as areas de risco e
insalubres.

Art. 154° - Quando da acumulagao de dois ou mais cargos em comisséo, devera o empregado optar por apenas
um dos vencimentos.

Art. 1565° — O quadro de empregos da presente Lei incorpora os cargos criados por legislagdes anteriores com a
devida atualizag@o da nomenclatura.

Art. 156° — As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo por conta das dotagdes proprias constantes
do orgamento vigente, suplementada, se necessario.

Art. 157° — Os beneficios de Complementagéo de Aposentadoria e Pensdo concedidas, em decorréncia da
aplicagdo dos Artigos 109 e seguintes da Lei Municipal n°. 1091, de 28 de setembro de 1.993, ficam
assegurados apenas aos servidores que foram atingidos no periodo de sua concessd@o e que o Poder Publico
atualmente vem mantendo os pagamentos de forma regular.

Art. 158° — Os valores que compdem as Tabelas de Referéncia Salarial do Anexo |, que faz parte integrante
desta Lei, serdo reajustados no mesmo percentual, sempre que houver alteragdo salarial coletiva.

Art. 159° — O regime juridico instituido pela Prefeitura Municipal da Instancia Climatica de Analandia, Estado de
Séo Paulo, sera o da Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT).

Art. 160° — Cabera ao Prefeito Municipal promover mediante Portaria, a adequagdo e o enquadramento dos
empregados redenominados pela presente Lei.
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CAPITULO XXXVII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 161° - Os institutos previstos nesta Lei, que meregam maiores detalhamentos para sua aplicabilidade, seréo
objeto de regulamentagao através de Decreto Municipal.

Art. 162° - As despesas decorrentes da execugdo desta lei serdo atendidas no corrente exercicio com os
recursos previstos nas dotagdes consignadas no orgamento em vigor.

Art. 163° — Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes em contrario,
especialmente as Leis Municipais n®. 1300, de 20 de outubro de 1.999 e n° 1301, de 15 de setembro de 1.999,

no que contrariem os preceitos da presente Lei.

Prefeitura Municipal da Estancia Climatica de Analandia, 01 de junho de 2010.

LUIZ ANTONIO APARECIDO GARBUIO
PREFEITO MUNICIPAL

Publicada na Secretaria da Prefeitura Municipal da Estancia Climatica de Analandia em 01 de junho de 2010.

JOSE ROBERTO PERIN )
DIRETOR DE SECRETARIA DA ADMINISTRAGAO
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Anexo |. Tabela de Referéncias

GRAUS | ADM A B C D E F G H
GRUPO
K 510,00 | 52275 | 53580 | 549,20 | 562,95 | 577,00 | 591,50 | 606,25 | 621,40
|2 520,20 | 53320 | 546,55 | 560,20 | 574,20 | 588,55 | 603,30 | 618,35 | 633,80
3 530,60 | 543,86 | 557,50 | 571,40 | 58570 | 600,32 | 61533 | 633,12 | 657,12
4 54570 | 550,33 | 570,50 | 591,77 | 613,90 | 637,03 | 661,19 | 68645 | 712,83
5 571,22 | 58536 | 60696 | 62952 | 653,08 | 677,69 | 70340 | 730,25 | 758,30
6 62952 | 64540 | 669,68 | 69503 | 721,50 | 749,16 | 778,05 | 80822 | 839,74
7 69503 | 712,88 | 740,15 | 76864 | 798,39 | 829,47 | 861,93 | 89584 | 931,25
8 76864 | 78870 | 819,34 | 851,35 | 884,79 | 919,71 [ 956,19 | 994,29 | 1.034,09
9 851,35 | 873,89 | 908,33 | 94430 | 981,87 | 1.021,12 | 1.062,11 | 1.104,92 | 1.149,64
10 | 990,00 [ 1.016,70 | 1.057,95 | 1.101,05 | 1.146,09 | 1.193,17 | 1.242,36 | 1.293,77 | 1.347,47
11 | 1.064,50 | 1.093,44 | 1.137,65 | 1.183,82 | 1.232,05 | 1.282,43 | 1.335,05 | 1.390,01 | 1.447,41
12 1.192,78 | 1.225,57 | 1.275,65 | 1.327,97 | 1.382,62 | 1.439,69 | 1.499,31 | 1.561,58 | 1.626,62
13 1.338,12 | 1.375,27 | 1.432,02 | 1.491,29 [ 1.553,20 | 1.617,87 | 1.685,42 | 1.755,97 | 1.829,66
14 1.502,91 | 1.545,13 | 1.548,63 | 1.592,23 | 1.637,14 | 1.734,91 | 1.784,12 | 1.834,81 | 1.887,02
15 1.689,63 | 1.737,47 | 1.786,75 | 1.837,52 | 1.889,71 | 1.943,58 | 1.999,07 | 2.061,92 | 2.120,97
16 1.901,20 | 1.955,41 | 2.011,26 | 2.068,78 | 2.128,24 | 2.189,29 | 2.252,12 | 2.316,96 | 2.383,64
| 17 | 214093 | 2.208,48 | 2.271,94 | 2.337,31 | 2.404,65 | 2.474,01 | 2.545,46 | 2.619,06 | 2.694,88
18 | 241257 | 2.481,86 | 2.553,55 | 2.604,65 | 2.703,47 | 2.781,83 | 2.862,55 | 2.945,70 | 3.031,35
19 | 272037 | 2.798,98 | 2.879,95 | 2.983,95 | 3.070,46 | 3.159,57 | 3.251,35 | 3.345,90 | 3.443,77
20 | 3.069,14 | 3.158,21 | 3.249,95 | 3.344,45 | 3.441,78 | 3.542,03 | 3.645,30 | 3.751,66 | 3.809,50

Prefeitura Municipal da Estancia Climéatica de Analandya, 01 de junho de 2010.
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Anexo [I. Quadro de Pessoal de Provimento Permanente.
Empregos Quantidade Referéncia Carga Horéria
Advogado 04 18 ADM - 18 H 40 Horas
Agente Administrativo 17 07 ADM-07H 40 Horas
Agente de Saneamento 02 07 ADM -07 H 40 Horas
Agente Projeto Saude Familia 02 07 ADM-07H 40 Horas
Ajudante de Servicos 07 07 ADM-07 H 40 Horas
Almoxarife 02 11 ADM-11H 40 Horas
Assistente Administrativo 18 07 ADM - 07H 40 Horas
Assistente Administrativo Il 11 09 ADM-09H 40 Horas
Assistente Social 02 17 ADM -17H 40 Horas
Atendente Hospitalar 01 07 ADM-07 H 40 Horas
Auxiliar de Almoxarife 02 07 ADM-07 H 40 Horas
Auxiliar de Consultério Dentério 03 07 ADM-07H 40 Horas
Auxiliar de Servicos Gerais 16 07 ADM-07H 40 Horas
Bibliotecario 01 12ADM-12H 40 Horas
Caixa 02 14 ADM-14H 40 Horas
Comprador 02 15 ADM-15H 40 Horas
Contador 01 20ADM-20H 40 Horas
Encarregado de Creche 02 14 ADM-14 H 40 horas
Encarregado de Departamento Pessoal 02 14 ADM-14H 40 horas
Encarregado de Tributos 02 14 ADM-14 H 40 Horas
Dentista 06 17 ADM - 17H 20 Horas
Eletricista 01 09 ADM-09 H 40 Horas
Encarregado de Eventos 02 14 ADM-14H 40 Horas
Encarregado de Esportes 02 1SADM-15H 40 Horas
Encarregado de Obras e Servigos 03 15 ADM - 15 H 40 Horas
Encarregado de Saude 02 14 ADM-14 H 40 Horas
Encarregado de Turismo 02 15ADM-15H 40 Horas
Encarregado do Lar dos !dosos 01 14 ADM - 14 H 40 Horas
Enfermeiro Padrao 02 19 ADM-19H 40 Horas
Engenheiro Agrénomo 01 17 ADM-17H 40 Horas
Engenheiro Civil 02 17ADM-17H 30 Horas
Farmacéutico Bioquimico 01 17 ADM-17 H 40 Horas
Fiscal de Tributos 02 10 ADM-10H 40 Horas
Fisioterapeuta 02 16 ADM-16 H 20 Horas
Fonoaudidlogo 01 16 ADM-16 H 20 Horas
Inspetor de Alunos 11 07 ADM-07H 40 Horas
Leiturista 05 07 ADM-07H 40 Horas
Margarida (Feminino) 05 07 ADM-07H 40 Horas
Mecanico 02 10ADM-10H 40 Horas
Médico 22 17 ADM-17H 20 Horas
Meio Oficial Pedreiro 01 07 ADM-07H 40 Horas
Merendeira 15 07 ADM-07H 40 Horas
Monitor 30 07 ADM-07H 40 Horas
Motorista 40 10 ADM-10H 40 Horas
Nutricionista 01 13ADM-13H 40 Horas
Oficial Administrativo 06 14 ADM-14 H 40 Horas
Operador de Méaquinas 04 10 ADM-10H 40 Horas
Padeiro 02 07 ADM-07 H 40 Horas
Pedreiro 12 09 ADM-09 H 40 Horas
Pintor 02 08 ADM - 08 H 40 Horas
Psicélogo 01 13ADM-13H 20 Horas
Recepcionista 15 07 ADM-07 H 40 Horas
Secretario 03 14 ADM-14 H 40 Horas
Servente de Limpeza Publica (Feminino) 20 07 ADM-07H 40 Horas
Servigos Gerais (Masculino) 40 07 ADM~07 H 40 Horas
Supervisor 08 17 ADM-17 H 40 Horas
Supervisor de Merenda 01 08 ADM - 08 H 40 Horas
Técnico de Enfermagem 15 10 ADM-10H 40 Horas
Técnico em Gestdo Ambiental 01 15 ADM-15H 40 Horas
Técnico em Raio X 02 12ADM-12H 20 Horas
Técnico em Seguranca do Trabalho 01 12 ADM - 12H 40 Horas
Tecnélogo em Informatica 01 12ADM-12H 40 horas
Tecndlogo Quimico 01 12ADM-12H 40 horas
Tesoureiro 01 17 ADM-17H 40 Horas §
Tratorista 03 10 ADM — Xgﬂ 40 Horas N
Veterinario 01 16 ADM - 16 H| 20 Horas &
Vigia 10 07ADM -G H 40 Horas Qﬁ
Prefeitura Municipal da Estancia Climatica de Analandia, 01 de junho de 2010. ) “vQ rJ
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LEI COMPLEMENTAR N°. 01 DE 01 DE JUNHO DE 2010

Anexo II1. Quadro de Pessoal de Provimento Comissionado

Cargo Quantidade Grupo
Assessor Contabil 01 14
Assessor de Gabinete 04 17
Assessor de Imprensa 01 14
Assessor de Secretaria 18 08
Assessor Juridico 05 19
Chefe de Gabinete 01 20
Coordenador de Centro Esportivo 01 10
Coordenador de Eventos 02 10
Coordenador de Obras 02 12
Coordenador de Saude 02 12
Coordenador de Turismo 01 10
Diretor Clinico 01 20
Diretor de Hospital 01 15
Diretor de Departamento 01 07
Diretor de Recursos Humanos 02 15
Diretor de Secretaria 07 19
Procurador Judicial 01 20

Prefeitura Municipal da Estancia Climatica de Analandia, 01 dg jupho de 2010.

LUIZ ANTONIO APARECIDO GARBUIO
PREFEITO MUNICIPAL
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LEI COMPLEMENTAR N°. 01 DE 01 DE JUNHO DE 2010

ANEXO 1V - CLASSIFICACAO DE CARGOS.

GRUPO 01

GRUPO 02

GRUPO 03

Emprego Permanente

Emprego Permanente

Emprego Permanente

Empreqo em Comissao

Emprego em Comissao

Emprego em Comissao

GRUPO 04

GRUPO 05

GRUPO 06

Empreqo Permanente

Emprego Permanente

Emprego Permanente

Emprego em Comissao

Emprego em Comissao

Emprego em Comissao

Prefeitura Municipal da Estancia Climatica de Analandia, 01 de junho de 2010.
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LEI COMPLEMENTAR N°. 01 DE 01 DE JUNHO DE 2010

GRUPO 07

GRUPO 08

GRUPO 09

Emprego Permanente

Emprego Permanente

Emprego Permanente

Assistente Administrativo

Pintor

Assistente Administrativo il

Agente Administrativo

Supervisor de Merenda

Eletricista

Agente de Saneamento

Pedreiro

Agente Projeto Saude Familia

Auxiliar de Almoxarife

Auxiliar de Consultério Dentario

159

\'4

Ajudante de Servigos

Auxiliar de Servigos Gerais

Atendente Hospitalar

DU

Inspetor de Alunos

Leiturista

Margarida (feminino)

[DF

Meio Oficial Pedreiro

Merendeira

(080

/

Monitor

Recepcionista

Servente de Limpeza Publica (feminino)

Servigos Gerais (masculino)

Vigia

Padeiro

Emprego em Comisséo

Emprego em Comissiao

Emprego em Comisséao

Diretor de Departamento

Assessor de Secretaria

ep edrunpy eanjpRI]
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LEI COMPLEMENTAR N°. 01 DE 01 DE JUNHO DE 2010
GRUPO 10 GRUPO 11 GRUPO 12
Emprego Permanente Emprego Permanente Emprego Permanente
Fiscal de Tributos Almoxarife Bibliotecario

Mecanico

Tecnélogo em Informatica

Motorista

Técnico em Raio X

Operador de Maquinas

Técnico em Seguranga do Trabalho

Técnico de Enfermagem

Tecndlogo Quimico

Tratorista

Emprego em Comissao

Emprego em Comissao

Emprego em Comissao

Coordenador de Centro Esportivo

Coordenador de Eventos

Coordenador de Obras

Coordenador de Turismo

Coordenador de Saude

GRUPO 13

GRUPO 14

GRUPO 15

Emprego Permanente

Empreqo Permanente

Nutricionista

Emprego Permanente

Caixa

Comprador

Psicélogo

Encarregado de Creche

Encarregado de Esportes

Encarregado do Dept. Pessoal

Encarregado de Obras e Servigos

Encarregado de Eventos

Encarregado de Turismo

Encarregado de Saude

Técnico em Gestao Ambiental

Encarregado de Tributos

Encarregado do Lar dos Idosos

~

Oficial Administrativo

Secretario

Emprego em Comissao

Emprego em Comissao

Empreqo em Comissao

Assessor Contabil

Diretor de Hospital

Assessor de Imprensa

Diretor de Recursos Humanos

Uiz Antorifo

Ap. 3
Prefeito P: Garbujo

Municipai

Prefeitura Municipal da Estancia Climética de Analandia, 01 de junho de 2010.
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Prefeitura Municipal da
Estincia Climatica de Analindia

LEI COMPLEMENTAR N°. 01 DE 01 DE JUNHO DE 2010

Anexo V. Empregos de Provimento Permanente Criados.

Empregos Quantidade Referéncia Carga

Horéria
Almoxarife 01 11 ADM-10H 40 Horas
Assistente Administrativo 05 07 ADM-07H 40 Horas
Comprador 01 15 ADM-15H 40 Horas
Encarregado de Creche 01 14 ADM - 14H 40 Horas
Encarregado de Depto. Pessoal 01 14 ADM - 14H 40 Horas
Encarregado de Tributos 02 14 ADM -14 H 40 Horas
Encarregado de Eventos 02 14 ADM -14 H 40 Horas
Encarregado de Esportes 02 15ADM-15H 40 Horas
Encarregado de Obras e Servicos 03 15 ADM-15H 40 Horas
Encarregado de Saude 02 14 ADM-14H 40 Horas
Encarregado de Turismo 02 15 ADM-15H 40 Horas
Encarregado do Lar dos Idosos 01 14 ADM-14H 40 Horas
Engenheiro Civil 01 17ADM - 17 H 40 Horas
Fiscal de Tributos 01 10ADM-10H 40 Horas
Fonoaudiologo 01 16 ADM -16 H 20 Horas
Inspetor de Alunos 03 07 ADM-07H 40 Horas
Margarida (Feminino) 05 07 ADM -07 H 40 Horas
Oficial Administrativo 06 14 ADM-14H 40 Horas
Operador de Maquinas 01 10 ADM-10H 40 Horas
Recepcionista 04 07 ADM-07H 40 Horas
Secretario 02 14 ADM-14H 40 Horas
Técnico em Gestdo Ambiental 01 15 ADM -15H 40 Horas
Técnico em Seguranca do Trabalho 01 12 ADM - 12H 40 Horas
Tecnélogo em Informatica 01 12 ADM-12H 40 horas
Tecnblogo Quimico 01 12 ADM-12H 40 horas
Veterinario 01 16 ADM-16H 20 Horas

Prefeitura Municipal da Estancia Climatica de Analandia, 01 d ho de 2010.
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i Estancia Climatica de Analindia

LEI COMPLEMENTAR N°. 01 DE 01 DE JUNHO DE 2010

Anexo VI. Empregos de Provimento Permanente Extintos.

Empreqos Quantidade Referéncia Carga

Horaria
| Agente Comunitario da Saude 04 03ADM-03H 44 Horas
Ajudante de Servicos 15 03 ADM-03 H 44 Horas
Assistente Social 01 09 ADM -09H 40 Horas
Auxiliar de Enfermagem 18 04 ADM-04 H 44 Horas
Auxiliar de Padeiro 02 02 ADM-02H 40 Horas
Auxiliar de Servicos Gerais 50 02 ADM-02H 44 Horas
Auxiliar Mecanico 01 03ADM-03H 44 Horas
| Agente Projeto Saude Familia 02 03ADM-03H 44 Horas
Atendente Hospitalar 06 02 ADM~-02 H 40 Horas
Caixa 02 07 ADM -07H 40 Horas
Meio Oficial Pedreiro 13 03 ADM-03H 44 Horas
Motorista Il 04 07 ADM - 07H 44 horas
Pedagogo 01 09 ADM - 09H 30 Horas
Pedreiro 06 06 ADM - 06 H 44 Horas
Servicos Gerais (Masculino) 05 02 ADM-02H 40 Horas
Vigia 10 03ADM-03 H 40 Horas

Prefeitura Municipal da Estancia Climatica de Analandia, 01{de fjunho de 2010

LUIZ ANTONIO ARARECIDO GARBUIO
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LEI COMPLEMENTAR N°. 01 DE 01 DE JUNHO DE 2010

Anexo VII. Empregos de Provimento Permanente Redenominados.

Denominagao Anterior Denominacao Atual Quantidade Referéncia Carga Horaria
Coordenador de Creche Encarregado de Creche 01 14 ADM - 14H 40 horas
Coordenador de Depto. Pessoal Encarregado de Depto. Pessoal 01 14 ADM - 14 H 40 horas
Enfermeiro Enfermeiro Padrao 02 19 ADM - 19H 40 horas

| [Secretaria Secretério 01 14 ADM - 14 H 40 horas
Servente de Limpeza Publica Servente de Limpeza Publica (Feminino) 20 07 ADM -07 H 40 horas
Servicos Gerais Servicos Gerais (Masculino) 40 07 ADM - 07 H 40 horas
[Técnico em Contabilidade Contador 01 20 ADM - 20H 40 horas

Prefeitura Municipal da Estancia Climatica de Analandia, 01 de junho de 2010.
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Prefeitura Municipal da

Estincia Climatica de Analindia

LEI COMPLEMENTAR N°. 01 DE 01 DE JUNHO DE 2010

Anexo VIIIL. Empregos de Provimento Permanente Extintos na Vacincia.

Empregos Quantidade Referéncia Carga

Horaria
Agente Projeto Saude Familia 02 07 ADM-07H 40 Horas
Ajudante de Servigos 07 07 ADM-07H 44 Horas
Atendente Hospitalar 01 07 ADM-07H 40 Horas
Auxiliar de Servicos Gerais 16 07 ADM-07H 40 Horas
Meio Oficial Pedreiro 01 07 ADM -07 H 40 Horas
Padeiro 02 07 ADM-07H 40 Horas
Supervisor de Merenda 01 08 ADM -08H 40 Horas
Prefeitura Municipal da Estancia Climatica de Analandia, 01 unho de 2010
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LEI COMPLEMENTAR N°. 01 DE 01 DE JUNHO DE 2010

Anexo IX. Empregos de Provimento Comissionado Criados.

Empreqos Quantidade Grupo
Assessor Juridico 01 19
Chefe de Gabinete 01 20
Procurador Judicial 01 20

Prefeitura Municipal da Estancia Climéatica de Analandia, 01 nho de 2010.

LUIZ ANTONIO ARARECIDO GARBUIO
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Prefeitura Municipal da
Estincia Climatica de Analindia

LEI COMPLEMENTAR N°. 01 DE 01 DE JUNHO DE 2010

Anexo X. Empregos de Provimento Comissionado Extintos.

Empregos Quantidade Grupo
Assessor Contabil 01 06
Assessor de Departamento de Recursos Humanos 02 06
Assessor de Planejamento 20 01
Assessor de Secretaria 21 04
Coordenador de Enfermagem 01 05
Chefe de Divisdo 24 03
Coordenador de Centro Esportivo 01 06
Coordenador de Obras 01 08
Coordenador de Saude 03 10
Coordenador de Turismo 01 06
Diretor de Departamento 38 03
Diretor de Secretaria 06 17

Prefeitura Municipal da Estancia Climatica de Analandia, 01 de j/ de 2010.
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LEI COMPLEMENTAR N°. 01 DE 01 DE JUNHO DE 2010

Anexo XI. Demonstrativo dos Agentes Politicos.

Empreqos
Secretario Municipal de Administracdo e Financas 01
Secretario Municipal da Saude 01
Secretario Municipal da Educacéo 01
Secretario Municipal da A¢do Social, do Idoso e do Adolescente 01
Secretario Municipal da Juventude, Esportes, Lazer e Cultura 01
Secretario Municipal da Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente. 01
Secretéario Municipal de Obras, Projetos e Habitacao. 01

Prefeitura Municipal da Estancia Climatica de Analandia, 01 d n‘ nho de 2010.

LUIZ ANTONIO APARECIDO GARBUIO
PREFEITO MUNICIPAL

Publicada na Secretaria da Prefeitura Municipal da Estancia
2010.
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Estancia Climatica de Analandia

LEI COMPLEMENTAR N°. 01 DE 01 DE JUNHO DE 2010

Anexo XII

Atribui¢oes dos Empregos de Provimento Permanente e em Comissio.

DESCRIGAO DOS CARGOS E EMPREGOS PUBLICOS.

GRUPQO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVOS

DESCRICOES.

Conjunto de empregos publicos que relaciona
tarefas de natureza burocratica.

Prefeitura Municipal da Estancia Climéatica de Analandjg)01 de junho de 2010.

Publicada na Secretaria da Prefeitura Municipal da
2010.
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| ADVOGADO |

Descrigao Sumaria:

Prestar assessoria Juridica civil, comercial, trabalhista e tributaria a autarquia e a sua superintendéncia
funciona em processo contencioso representando os interesses juridicos da autarquia em juizo e fora dele.
Descrigao Detalhada:

o Emite pareceres sobre questbes internas juridicas da autarquia e em processo em tramite de interessados
desde que convocado pela superintendéncia ou diregao geral.
Promover a execug¢do da divida ativa da autarquia.

Contestar Reclamagdes Trabalhistas.

Recorrer das Sentengas Trabalhistas ao Tribunal Regional do Trabalho.
Recorrer das Sentengas Civeis junto aos Tribunais.

Discorrer sobre calculos Trabalhistas e Civeis.

Apresentar Embargos, Agravo de Instrumento e outros.

Comparecer em Audiéncia Trabalhistas, Civeis, em delegacias e outros.
Participar de ReuniGes Internas e na Prefeitura.

Elaborar Razdes Finais.

Acompanhar Jurisprudéncias, Leis, Pareceres Juridicos e outros.
Executar outras tarefas correlatas.

Exigéncias da Fungao:
¢  Curso Superior de Direito.
¢ Inscrigdo na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil)

| AGENTE ADMINISTRATIVO

Descrigao Sumaria:
Executa servigos gerais de escritorio, de natureza complexa, para atender rotinas preestabelecidas nas
unidades.

Descrigao Detalhada:

» Examina toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as informagdes solicitadas,
para elaborar respostas e posterior encaminhamento.

e Redige e datilografa atos administrativos rotineiros da unidade, como oficios, memorandos, circulares e outros,
utilizando impressos padronizados ou nao, para dar cumprimento & rotina administrativa.

e Atende ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, encaminhamento, registro,
distribui¢ao de processos, correspondéncia interna e externa, visando atender as solicitagdes.

» Organiza e mantém atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem cronolégica efou alfabética,
para manter um controle sistematico dos mesmos.

» Examina a exatiddo de documento, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posigces
financeiras e outros langamento, para a elaboragdo de relatorios para informar a posicdo financeira da
organizagao.

» Elabora estatisticas e calculos para levantar dados necessarios a elaborago do orgamento anual, computando
gastos com pessoal, material de consumo e permanente, equipamentos e instalagées, efetuando levantamentos,
compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos, possibilitando fornecer a posigao financeira, contabit e
outros.

e Presta atendimento ao publico, fornecendo informagbes gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer as
solicitagbes dos mesmos.

» Controla a agenda dos secretarios, diretores, chefes e assessores, estipulando ou informando horarios para
compromissos, reunides e outros.

e Executa outras tarefas correlatas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao: ©
o Escolaridade: Fundamental Completo. 0”
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V Prefeitura Municipal da
v~ A Estancia Climatica de Analandia

[ AGENTE DE SANEAMENTO |

Descrigao Sumaria:

e Fiscaliza e inspeciona estabelecimentos comerciais, industriais, residenciais e publicos, para
advertir, multar, apreender produtos quando necessario, visando preservar a saide da comunidade.

Descrigao Detalhada:

* Inspeciona estabelecimentos comerciais, industriais, feiras, mercados, etc., verificando as
condicbes sanitarias, para garantir a qualidade do produto.

e Colhe amostras de alimentos e embalagens, interditando-os e encaminhando-os para analise
sanitaria no Instituto Adolfo Lutz — IAL.

e Lavra auto de infragdo, expede intimagéo e aplica penalidade de adverténcia, quando necessario,
visando preservar a saide da comunidade.

e Encaminha as amostras de fontes naturais como pogos, minas, bicas etc., para analise dos pedidos
relacionados com servigos individuais de abastecimento de agua.

¢ Recebe solicitagio de alvara e caderneta de controle sanitario para os estabelecimentos comerciais
e/ou industriais, fazendo os registros e protocolos para expedigao do respectivo documento.

e Vistoria a zona rural no que diz respeito ao saneamento, orientando sobre a adugdo de agua
potavel, destino de dejetos e usoc adequado de agrotoxicos, para manter a satide da populagéo.

o Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes:
e Escolaridade: segundo grau completo.

[ AGENTE PROJETO SAUDE FAMILIA

Descrigdao Sumaria:-

e Executa, previne e complementa o tratamento de saude, efetuando os devidos acompanhamentos
de acordo com os programas estabelecidos, com o objetivo de difundir nogdes gerais sobre satde.

Descrigao Detalhada:-

¢ Realiza levantamentos de problemas de saude junto a comunidade, através de visitas domiciliares
e, quando necessario, encaminha os pacientes a unidade de satde.

» Coordena e participa de campanhas educativas sobre raiva, febre amarela, célera, combate
parasitas e insetos, distribuindo formularios informativos e orientado a comunidade nos
procedimentos necessarios, ao controle de saude.

s Ministra cursos e palestras sobre nogdes de higiene e primeiros socorros, para motivar o
desenvolvimento de atitudes e habitos sadios da populagso.

e Presta primeiros socorros, fazendo curativos simples, aplicando injegdes e controlando a pressao
arterial, para aplicar alivio ao doente e facilitar a cicatrizagéo de ferimentos.

e Orienta na coleta de material para exames, seguindo rotina estabelecida, para possibilitar a
realizagéo dos mesmos.

o Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:

s  Escolaridade: Fundamental Completo. ! [
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[ ALMOXARIFE |

Descrigdo Sumaria:

Organiza efou executa servigos de almoxarifado, como recebimentos, registro, guarda, fornecimento e inventario de
materiais e equipamentos, observando as normas e dando orientagdo sobre o desenvolvimento desses trabalhos, para manter
o estoque em condigdes de atender as unidades administrativas.

Descrigao Detalhada:

e Verifica a posigdo do estoque, examinando, periodicamente, o volume de materiais e calcula as necessidades futuras,
para preparar pedidos de reposigao.

o Controla o recebimento dos materiais e equipamentos comprados e produzidos, confrontando com as notas de pedidos e
as especificagdes dos materiais entregues, para assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados anotados.

e Organiza e realiza o armazenamento de matérias, equipamentos e produtos, identificando-os e determinando a sua
acomodagéao de forma adequada, para garantir estocagem racional e ordenada.

e Zela pela conservagdo do material estocado, providenciando as condigbes necessarias para evitar deterioramento e
perda.

* Registra os materiais guardados nos depésitos e as atividades realizadas, langando os dados em sistemas ou livros,
fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboragéo dos inventarios.

e  Verifica, periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo informagdes exatas sobre a situagdo real do
almoxarifado, para a realizag&o de inventarios.

. Elabora periodicamente, inventarios, balangos e outros documentos para prestagéo de contas e os encaminha para seu
superior e a area financeira.

. Elabora relatério preliminar das saidas de materiais para controle de estoque.

e  Conferencia didria visual no sistema informatizado, livros, fichas, mapas apropriados relativo as saidas do material.

e  Planejar e emitir solicitagdes para reposigdo de estoque.

¢  Conferir balancetes fisicos.

e  Elaborar o Balango Geral de Estoque e Relatério do Inventario.

. Executar o Encerramento Financeiro do Estoque. (mensal e anual)

. Distribuir tarefas aos elementos da equipe.

. Manter local de trabalho sempre limpo e em ordem.

»  Cumprir as normas de seguranga e de servigo.

. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:

»  Escolaridade: Segundo Grau.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descrigao Sumaria:-

. Executa tarefas simples e de pouca complexidade, nas diversas unidades administrativas, como datilografia, registro,

controle e arquivo de documentos.
Descrigdo Detalhada:-

. Executa servicos de datilografia e digitagdo de correspondéncias internas e externas, preenchimento de guias,
notificagdes, formularios e fichas, para atender as rotinas administrativas.

. Recebe e expede documentos diversos, registrando dados relativos & data e ao destinatario em livros apropriados,
para manter o controle de sua tramitagdo

e Atende e efetua chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina, para obter ou fornecer
informagdes.

. Recebe e transmite fax.

e  Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-o0s por assunto, codigo ou ordem
alfanumérica para facilitar sua localizagdo quando necessario.

. Participa do controle de requisicdo do material de escritdrio, providenciando os formularios de solicitagio e
acompanhando o recebimento, para manter o nivel de material necessario 4 unidade de trabalho.

. Executa tarefas simples, operando maquinas de escrever, calculadoras, reprodugdes graficas, mimedgrafos e outras,
manipulando-as para preencher formularios, efetuar registros e calculos e obter copias de documentos.

¢  Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungéao:

e  Escolaridade:- Segundo Grau.

prefeito@analandia.sp.gov.br
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il

Descri¢ao Sumaria:

Presta assisténcia a unidade de atuacao, emitindo pareceres, bem como controla os

servigos gerais de escritério, compatibilizando os programas administrativos com as demais
medidas.
Descricao Detalhada:

Elabora pareceres sobre assuntos se sua unidade, coletando e analisando dados, para
colaborar nos trabalhos técnicos e administrativos.

Coordena e promove a execucdo dos servicos gerais do escritério, verificando os
documentos, para garantir os resultados da unidade.

Coordena e acompanha processo licitatério, verificando o cumprimento da legislacdo
pertinente, para assegurar a obtencao dos resultados.

Participa de projetos ou planos de organizacado dos servigos administrativos, compondo
fluxograma, organogramas e demais esquemas graficos, para garantir maior
produtividade e eficiéncia dos servicos.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Funcgao:

Escolaridade: Segundo Grau.

ATENDENTE HOSPITALAR

Descrigao Sumaria:

Recepciona os pacientes, identificando-os e encaminhando-os para o

atendimento medico ou odontolégico, auxiliando na prestagao de servigos nas unidades de
saude do municipio.

Descrigao Detalhada:

Exigéncias da Fungao:

Executa os servicos de atendimento ao paciente, averiguando suas necessidades
efetuando o histérico clinico dos mesmos, para encaminha-lo para consulta.

Efetua o controle da agenda de consultas, verificando os horarios disponiveis e
registrando as marcacdes, para manté-la organizada e atualizada.

Controla o fichario e/ou arquivo de documentos relativos ao histérico do paciente,
organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar ao médico consulta-los
quando necessario.

Registra os atendimentos realizados em sistemas ou fichas, livros e mapas para
possibilitar o controle e acompanhamento da prestacdo de servicos nas unidades de
saude.

Elabora, periodicamente, balangos e outros documentos para presta¢éo de contas e os
encaminha para seu superior ou para outros 6rgaos governamentais.

Orienta os horarios e o local para exames de laboratérios e presta as informagées
necessarias.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

prefeito@analandia.sp.gov.br
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| AUXILIAR DE ALMOXARIFE |

Descrigao Sumaria:
Recebimento, organizagao e entrega de materiais e equipamentos de trabalho.
Descrigao Detalhada:
* Conferencia das caracteristicas do material recebido com a nota fiscal.
e  Entregar material no balcao para os funcionarios.
o Organizar e reabastecer as prateleiras.
e  Separar e organizar os pedidos, efetuando as entregas nos respectivos setores.
e  Fazer o balancete fisico semanal.
e  Manter local de trabalho sempre limpo e em ordem.
e Cumprir as normas de seguranga e de servigo.
L]
E
L]

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
xigéncias da Fungao:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

I AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

Descrigao Sumaria:
Recepciona as pessoas em consultério dentério e auxilia o cirurgido-dentista, acompanhando suas atividades.

Descrigao Detalhada:

¢ Recepciona as pessoas em consultério dentério, identificando-as, averiguando suas necessidades e o histérico clinico
para encaminha-las ao cirurgido-dentista.

e Controla a agenda de consultas, verificando horarios disponiveis e registrando as marcagdes feitas, para manté-la
organizada.

* Auxilia o dentista, colocando os instrumentos a sua disposigéo, para efetuar a extragdo, obturagdo e tratamentos em
geral.

e Procede diariamente a limpeza e assepsia do campo de atividade odontolégica, limpando e esterilizando os instrumentos,
para assegurar a higiene e assepsia cirlrgica.

e  Orienta na aplicagéo de fltor para a prevengdo de carie, bem como demonstra as técnicas de escovagio para criangas e
adultos, colaborando no desenvolvimento de programas educativos.

e Convoca e acompanha os escolares da sala de aula até o consultério dentario, através de fichario, os exames e
tratamentos.

e  Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungé&o:

. Escolaridade: Fundamental Completo.

CAIXA

Descrigao Sumaria:
Efetua recebimentos e pagamentos da organizaglo, registrando a entrada e saida de dinheiro, cheque, duplicatas
notas fiscais e outros, para assegurar a regularidade transagées financeiras.

Descrigao Detalhada:

. Efetua os recebimentos, em dinheiro ou cheques, de taxas, impostos, servicos de pavimentagdo, e outros servigos
prestados pela organizagao, para efetuar a quitagdo dos mesmos.

e  Prepara o dinheiro e cheques em caixa, arrumado-os em lotes e anotando quantias, nimero de cheques e outros dados
em ficha prépria do banco, para providenciar seu depésito nas contas municipais.

. Efetua pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para saldar as obrigagdes
municipais.

. Executa célculos das transagdes efetuadas, comparando-as com as cifras anotadas em registro, para verificar e conferir o
saldo do caixa.

e Prepara demonstrativo do movimento didrio de caixa, relacionado os pagamentos e recebimentos efetuados, com os
respectivos valores em dinheiro ou em cheques, para apresentar uma posigéo da situagéo financeira existente.

. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungéao:
e  Escolaridade: Segundo Grau.
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COMPRADOR

Descrigao Sumaria:

Compra maquinarios, equipamentos, matéria-prima, servigos e outros, adquirindo as mercadorias

através de processos de licitagdo ou diretamente, para garantir a aquisicdo de materiais dentro dos padrées
estabelecidos.

Descrigao Detalhada:

Efetua a cotagdo de pre¢os de materiais e equipamentos no préprio municipio e em outros, obedecendo a
legislagdo pertinente, para preparar a previsdo de despesas visando a reserva orgamentaria.

Analisa as propostas recebidas, verificando as vantagens oferecidas pelos fornecedores, cotejando pregos,
prazos e entrega, condi¢bes de pagamento, elaborando mapas comparativos para determinar a melhor
oferta e submetendo-as a deciséo superior.

Analisa as requisi¢gdes recebidas, atentando para o tipo de mercadoria, quantidade e qualidade exigidas,
para providenciar o atendimento dos mesmos.

Acompanha os tramites dos processos de compras, dos pedidos de aquisigdo da mercadoria até a sua
entrega pelo fornecedor, para impedir ou corrigir falhas.

Controla o recebimento dos materiais, conferindo-os com base nos dados das notas fiscais dos materiais
entregues, para ndo haver irregularidades.

Encaminha as notas fiscais e/ou faturas e duplicatas as unidades responsaveis pela contabilizagso,
pagamentos e estoque.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:

Escolaridade: Segundo Grau.

FISCAL DE TRIBUTOS

Descrigdao Sumaria:

Fiscaliza tributos municipais, inspecionado estabelecimentos comerciais, de prestagio de servicos e

demais entidades, examinando documentos, para defender os interesses da Fazenda Publica Municipal e da
economia popular.

Descrigao Detalhada:

Fiscaliza estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servigos, verificando a correta inscrigdo
quanto ao tipo de atividades, recolhimento de taxas e tributos municipais, ou licenga de funcionamento, para
notificar as irregularidades encontradas.

Autua, notifica e intima os infratores das obrigagbes tributarias e das normas municipais, com base em
vistorias realizadas, para prestarem esclarecimentos ou pagarem seus débitos junto a prefeitura municipal.
Elabora relatérios de irregularidades encontradas, com base nas vistorias efetuadas, informando seus
superiores para que as providéncias sejam tomadas.

Autua e notificada os contribuintes que cometeram infragdes e informa-os sobre a legislagdo vigente,
visando a regularidade da situagéo e o cumprimento da lei.

Mantém-se atualizado sobre a politica de fiscalizagéo tributaria, acompanhando as aiteragdes e divulgagdes
feitas em publicagdes especializadas, colaborando para difundir a legislagao vigente.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:

Escolaridade: Segundo Grau.

R —~Administragio
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| INSPETOR DE ALUNOS |

Descrigao Sumaria:

Inspeciona alunos em todas as dependéncias do estabelecimento de ensino, garantindo a disciplina e
segurancga dos mesmos.

Descrigao Detalhada:

+ Orienta e assiste os interesses e comportamento dos alunos, fora da saia de aula, para o ajustamento dos
mesmos ao convivio e recreacao escolar.

e Atende as solicitagdes dos professores, responsabilizando-se pela disciplina da classe quando da auséncia
dos mesmos, para colaborar no processo educativo.

e Zela pelas dependéncias e instalagcdes do estabelecimento e pelo material utilizado, tragando normas de
disciplina, higiene e comportamento, para propiciar ambiente adequado & formagio fisica, mental e
intelectual dos alunos.

e Auxilia nas tarefas de portaria, guarda e protecdo dos alunos, prestando primeiros socorros em caso de
acidentes.

o Executa outras tarefas correlatas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:
e Escolaridade: Fundamental Incompleto.

Iniciativa/Complexidade:
» Recebe instrugdes e supervisio constantes.

LEITURISTA

Descrigao Sumaria:

Leitura de consumo (hidrémetro), entrega de contas de agua em determinados setores do municipio
conforme necessidade do departamento, relatar condicées anormais no decorrer do trabalho.
Descrigao Detalhada:
e Efetua leitura de consumo de agua nas residéncias, registrando em cadernos, fichas de leitura ou
equipamentos os valores encontrados.
Anota ocorréncias tais como: cdo solto, residéncia fechada, area de leitura em dificil acesso, etc.
Anota e informa ao superior imediato quaisquer anormalidades constatadas.
Efetua entregas de conta de agua conforme determinagéo do superior.
Executa servigos eventuais tais como, vistorias de categorias, entregas de outras correspondéncias, pinturas
de placas e colocagdo de panfletos nos recibos ou outros informativos de interesse da Administragdo
Municipal.
e Executa tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

'\0'
Exigéncias da Fungao: o
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MONITOR

Descrigao Sumaria:
Desenvolve atividades relacionadas ao ensino profissionalizante, através de aulas praticas e tedricas
para habilitagédo profissional, nas areas de corte e costura, croché, tricd, artesanato e cabeleireiro, e outras.

Descrigao Detalhada:

o QOrienta e demonstra como executar os trabalhos, manipulando os equipamentos e materiais, através de
aulas tedricas e praticas, para assegurar o aprendizado ou para habita-los no desempenho de uma
ocupagao.

e Acompanha o desenvolvimento da aprendizagem dos alunos através de avaliagGes ou analises de trabalhos
praticos, para avaliar seu conhecimento.

e Avalia o resultado da aprendizagem, aplicando métodos de afericido adequados ao tipo de pratica
ocupacional, para verificar seu aproveitamento.

+ Verifica os instrumentos e ferramentas a serem utilizados nas aulas, solicitando a sua substituigio, quando
danificados, para manté-los em condigdo de uso.

e Acompanha o trabalho de cada aprendiz, orientando o uso correto dos instrumentos, efetuando
demonstragdes praticas e operacionais, para possibilitar a sua correta utilizagao e aprendizado.

o Planeja e organiza exposi¢gdes, demonstrando os trabalhos confeccionados pelos alunos, visando a
profissionalizagdo dos mesmos.

* Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:

e Escolaridade: Fundamental Incompleto.

OFICIAL ADMINISTRATIVO

Descrigao Sumaria:-

. Executa servigos gerais de escritorio, de natureza complexa, para atender rotinas preestabelecidas nas
unidades.

Descrigdo Detalhada:-

e Examina toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as informagdes solicitadas,
para elaborar respostas e posterior encaminhamento.

¢ Redige e datilografa atos administrativos rotineiros da unidade, como oficios, memorandos, circulares e outros,
utilizando impressos padronizados ou ndo, para dar cumprimento a rotina administrativa.

e Atende ao expediente normal da unidade, efetuando abertura, recebimento, encaminhamento, registro,
distribuigio de processos, correspondéncia interna e externa, visando atender as solicitagdes.

¢ Organiza e mantém atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem cronolégica e/ou alfabética,
para manter um controle sistematico dos mesmos.

. Examina a exatiddo de documento, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posigdes
financeiras e outros langamento, para a elaboragdo de relatérios para informar a posigdo financeira da
organizagao.

e Elabora estatisticas e calculos para levantar dados necessarios & elaboragio do orgamento anual, computando
gastos com pessoal, material de consumo e permanente, equipamentos e instalagbes, efetuando
levantamentos, compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos, possibilitando fornecer a posigéo
financeira, contabil e outros.

o  Presta atendimento ao publico, fornecendo informagdes gerais atinentes a sua unidade, visando esclarecer as
solicitagées dos mesmos.

» Controla a agenda dos secretarios, diretores, chefes e assessores, estipulando ou informando horarios para
COMpromissos, reunioées e outros.

. Executa outras tarefas correlatas pelo superior imediato.

Especificagoes:-
. Escolaridade: Segundo Grau.

José.-Rober
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SECRETARIA

Descrigao Sumaria:

Executa servigos gerais de secretaria, desenvolvendo suas atividades nas unidades administrativas, a

fim de atender ao expediente das mesmas.

Descrigao Detalhada:

Datilografa cartas, memorandos, relatérios e demais correspondéncia da unidade, atendendo as exigéncias
de padroes estéticos, visando a transcrigdo de minutas fornecidas pela chefia.

Recepciona pessoas que procuram contratar a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados,
objetivando prestar-lhes as informagdes desejadas.

Controla a agenda de compromissos da chefia, anotando datas e horarios de reunides e entrevistas, a fim
de informa-la sobre as obrigagées assumidas.

Atende e/ou efetua ligagbes telefonicas, anotando recados ou prestando informagGes relativas aos servigos
executados.

Controla o recebimento e expedigdo de correspondéncia, registrando-as em livros proprio, tendo como
finalidade o encaminhamento ou despacho as pessoas interessadas.

Organiza e mantém organizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por assunto, codigo
ou ordem alfanumérica, visando sua pronta localizagdo quando necessario.

Providencia a reprodugdo de documentos e encadernagdo de relatorios, observando qualidade, quantia e
ordem solicitada pela chefia, assegurando seu atendimento.

Determina a execucao de servigos externos, solicitando e orientando o continuo ou office-boy na entrega ou
retirada de documentos e/ou pequenas compras, para atender ao expediente da prefeitura.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:

Escolaridade: Segundo Grau.

SUPERVISOR

Descrigao Sumaria:-

* Planeja, coordena e promove a execugdo de todas as atividades de sua unidade, organizando e
orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada:-

e Planeja e coordena a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informacées sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacgao funcionai de cada um.

¢ Organiza coordena e controla processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagéo,
para agilizacdo das informagdes.

¢ Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos
e ponderacgdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos.

e Elabora relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos
servicos prestados.

¢ Encaminha pedidos de saidas antecipadas, licenca e afastamento de seus subordinados, opinando,
quando couber , sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangbes disciplinares ou
recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de impedimento, para evitar interrupgdes
no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da unidade.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes:-
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TESOUREIRO

Descri¢gao Sumaria:

Controla receitas e efetua pagamento de despesas da organizagao, registrando a entrada e saida de

valores, para assegurar a regularidade das transagdes financeiras e comerciais da organizagao.

Descrigao Detalhada:

Exigéncias da Fungéo:

Mantém sob sua responsabilidade cofre forte, numerario taldes de cheques e outros valores pertencentes a
organizagao, examinando os documentos que lhe sdo apresentados, para atender aos interesses da
Administragdo Municipal.

Recebe, em dinheiro ou cheque, taxas, impostos, servicos de pavimentagdo e outros servigos prestados
pela prefeitura, efetuando a quitagdo dos mesmos.

Recolhe aos bancos, em conta corrente em nome do érgdo publico, todo o numerario recebido, mantendo
em caixa apenas o necessario ao atendimento do expediente normal.

Verifica periodicamente o numerario e os valores existentes nas contas bancarias do 6rgdo publico,
supervisionando os servigcos de conciliagdo bancaria, depésitos efetuados, cheques emitidos e outros
langamentos, para assegurar a regularidade das transagdes financeiras.

Executa célculos das transagdes efetuadas, comparando-os com as cifras anotadas em registro, para
verificar e conferir o saldo do caixa.

Prepara um demonstrativo do movimento diario de caixa, relacionando os pagamentos e recebimentos
efetuados, com os respectivos valores em dinheiro ou em cheques, para apresentar posigcdo da situagéo
financeira existente.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Escolaridade: Segundo Grau.
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LEI COMPLEMENTAR N°. 01 DE 01 DE JUNHO DE 2010

ANEXO Xl

DESCRICAO DOS CARGOS E EMPREGOS PUBLICOS.

GRUPO OCUPACIONAL: DIRECAO, CHEFIAS E ASSESSORAMENTO.

DESCRICOES.

Conjunto de empregos publicos que relaciona
tarefas de natureza complexa, cuja
caracteristica essencial é a supervisdo sobre
subordinados e o fator confianga, que
requerem de seus ocupantes conhecimentos
especificos inerentes a sua area de atuagao.

Prefeitura Municipal da Estancia Climatica de Anala h , 01 de junho de 2010.

v

LUIZ ANTONIO APARECIDO GARBUIO
PREFEITO MUNICIPAL

2010.
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| ASSESSOR CONTABIL B

Descrigao Sumaria:

e Assessora e organiza trabalhos inerentes & contabilidade; realiza tarefas pertinentes, para apurar
os elementos necessarios ao controle e apresentagdo da situagdo patrimonial, econémica e
financeira da organiza¢éo municipal.

Descrigao Detalhada:

o Executa e/ou supervisiona a escrituragado de livros contabeis, atentando para a transcrigdo correta
de dados contidos nos documentos originais, para fazer cumprir as exigéncias legais e
administrativas.

¢ Examina empenhos de despesas, verificando a classificagio e existéncia de recursos nas dotagbes
orgamentarias, para apropriar custos de bens e servigos.

o Elabora balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis, aplicando as técnicas apropriadas
para apresentar resultados parciais e totais da situagdo patrimonial, econdémica e financeira da
organizagao.

e Controla os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operagbes contabeis.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:
¢ Cargo em Comissao.
¢ Livre nomeacao e exoneracao do Prefeito Municipal.

ASSESSOR DE GABINETE j

Descrigao Sumaria:

Assessora o prefeito nas questdes politicas e administrativas da Administragio Municipal.

Descrigao Detalhada:

e Recebe, estuda e propbe solugdes em expedientes e processos, analisando e acompanhando junto as
demais unidades o andamento das providéncias para poder encaminha-los a do prefeito.

Participa de reunides, providenciando a pauta das mesmas, a convocagéo e a elaboragio de atas.
Representa, eventualmente, o prefeito ou os secretarios municipais em compromissos e cerimonia.

Redige e providencia a datilografia da correspondéncia ou qualquer outro documento que verse sobre
assunto confidencial.

e Mantém arquivo de documentos de interesse do prefeito.

e Mantém o prefeito e demais unidades da prefeitura devidamente informadas sobre noticias, controle de
prazos dos processos do Legislativo referente a requerimentos, informagdes, respostas, indicagdes e
apreciagéo dos projetos pela camara, articulando um posicionamento e respostas.

e Prepara reunides, visitas, palestras e conferéncias que o prefeito deva comparecer, tomando as
providéncias referentes ao protocolo, visando o cumprimento do programa.

* Assessora o prefeito quanto ao planejamento politico da Administragdo Plblica Municipal, realizando
articulacdo com a Camara Municipal, e o mantendo contatos com outras entidades publicas ou privadas
para obter a¢des e/ou informagdes de interesse do governo municipal.

o Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ASSESSOR DE IMPRENSA

Descrigao Detalhada:

Divulga noticias da Administragdo Publica Municipal de interesse publico, verifica acontecimentos;

auxilia na redagao e pronunciamentos a serem proferidos pela s autoridades da Administragdo Publica Municipal.

Descrigao Detalhada:

Coordena, planeja, redige, interpreta e divulga os resultados dos trabalhos eatos administrativos da
Administragdo Publica e de interesse dos municipes.

Redige, interpreta e organiza noticias a serem divulgadas, coletando dados, entrevistando, participando de
reunides e conferéncias, congressos, inauguragdes e outros eventos de interesse do Executivo, para
promover através de jornais e outros meios de comunicagao, a divulgagéo referente aquela programagao.
Promove, coordena e controla os trabalhos de cobertura jornalisticas das atividades municipais, consultando
as diversas fontes de interesse, par transmitir informagdes dos acontecimentos e realizagdes da prefeitura.
Auxilia na redagéo dos discursos e pronunciamentos do prefeito e demais autoridades municipais, redigindo
as minutas necessarias para transmitir a mensagem.

Representa o prefeito, quando de sua auséncia, em solenidades oficiais, recep¢des e outros eventos de
interesse do Executivo, para cumprir a programagao restabelecida ou os compromissos assumidos.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Funcao:

Curso de Jornalismo ou Comunicacao Social, com registro Profissional.
Cargo em Comissao.
Livre nomeacao e exoneragao do Prefeito Municipal.

L

ASSESSOR DE SECRETARIA

Descrigao Sumaria:-

¢ Assessora nas decisfes pertinentes a politica de acdo, as normas e medidas adotadas pelo
Secretario, para assegurar o cumprimento da politica do governo.

Descrigao Detalhada:-

e Assessora na elaboragdo da politica de desenvolvimento organizacional, baseando-se nas
propriedades e informagdes fornecidas pelas respectivas unidades, para decidir sobre as politicas
de acdo, normas e medidas a serem propostas.

* Programa, coordena e controla as atividades de planejamento, juntamente com outras unidades,
definindo os projetos e a metodologia a serem utilizados, para assegurar os resultados previstos.

e Participa do planejamento municipal, cuidando para que seja elaborado em consonancia com o
planejamento regional, a fim de que o desenvolvimento do municipio seja harménico com o
desenvolvimento regional.

o Elabora as previsdes de despesas e receitas, propostas de orgcamento anual e plurianual de
investimentos municipais, tendo como base as necessidades.

e Organiza o trabalho da unidade, baseando-se nas diretrizes da politica geral, para assegurar o
fluxo normal desses trabalhos.

e Presta informag¢bes ao superior imediato sobre ao andamento dos trabalhos e dos resultados
alcancados, elaborando relatérios, ou através de reunides, para possibilitar a avaliagdo da politica
aplicada.

e ldentifica a situagdo financeira da prefeitura, elaborando previsdes de despesas e receitas para

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Especificagbes:-

¢ Cargo em Comissdo.
e Livre nomeacgao e exoneragdo do Prefeito Municipal.

periodos futuros, para decidir sobre as politicas de acio, normas e medidas a serem propostas. \\

Niretor de/
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Prefeitura Municipal da
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ASSESSOR JURIDICO

Descrigao Sumaria:
Prestar assessoria Juridica civil, comercial, trabalhista e tributaria & autarquia e a sua superintendéncia
funciona em processo contencioso representando os interesses juridicos da autarquia em juizo e fora dele.

Descrigao Detalhada:
» Emite pareceres sobre questdes internas juridicas da autarquia e em processo em tramite de interessados
desde que convocado pela superintendéncia ou diregéo geral.

Promover a execugdo da divida ativa da autarquia.

Contestar Reclamagdes Trabalhistas.

Recorrer das Sentengas Trabalhistas ao Tribunal Regional do Trabalho.
Recorrer das Sentengas Civeis junto aos Tribunais.

Discorrer sobre caiculos Trabalhistas e Civeis.

Apresentar Embargos, Agravo de Instrumento e outros.

Comparecer em Audiéncia Trabalhistas, Civeis, em delegacias e outros.
Participar de Reunides Internas e na Prefeitura.

Elaborar Razdes Finais.

Acompanhar Jurisprudéncias, Leis, Pareceres Juridicos e outros.
Executar outras tarefas correlatas.

Exigéncias da fungao:

o Curso Superior de Direito.

e Inscricdo na O.A.B.

e Cargo em Comissao.

» Livre nomeacgao e exonerag¢ao do Prefeito Municipal.

|

CHEFE DE GABINETE H

Descrigao Sumaria:-

Assessora o prefeito na organizagdo, supervisdo e coordenagao das atividades, bem como nas
relagbes com os parlamentares e municipes.

Descrigao Detalhada:-

Assessora o prefeito no planejamento, na organizagdo, na supervisdo e na coordenag¢ido das
atividades da prefeitura, mantendo-o informado sobre o controle de prazo dos processos do
Legislativo, referentes requerimentos, informacgées, respostas, indicagGes e apreciagdo dos projetos
pela camara, para as tomadas das decisdes.

Recebe, estuda e propde solugbes em expedientes e processos discutindo junto as demais
unidades administrativas o andamento das providéncias e decisdes tomadas pelo chefe do poder
Executivo.

Recepciona e atende municipes, entidades, associa¢des de classe e demais visitantes, prestando
esclarecimentos e encaminhando-os ao prefeito ou as unidades competentes, para atender e
solucionar problemas.

Controla a agenda do prefeito, dispondo horarios de reunides, visitas, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo necessarias anotagGes, para permitir o cumprimento
dos compromissos assumidos.

Promove o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade, incentivando-
os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrugdes de servigos, para obter um ambiente
favoravel e maior rendimento do trabalho.

Organiza as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando autoridades e

visitantes, para cumprir a programagéo estabelecida. ()‘o
¢  Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. fo@
Exigéncias da Fungio:- o
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§
e Cargo em Comisséo. vi?
e Livre nomeacgdo e exoneragdo do Prefeito Municipal. O $9
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| DIRETOR CLINICO |

Descri¢gao Sumaria:-

o Promove a execugdo das propostas politicas e administrativas da gestdo em curso que visem ao
atendimento das necessidades do hospital do municipio.

Descrigao Detalhada:-

e Planeja, coordena, executa, controla e define prioridades clinicas do hospital, em conformidade
com as competéncias estabelecidas no regimento interno para a secretaria.

¢ Realiza estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentacgéo e
outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o
proprio campo de conhecimento.

e Levanta as necessidades e define os objetivos relativos a sua area de atuagdo, prevendo custos
em fungédo dos projetos e propostas, visando ao cumprimento de normas estabelecidas.

e Analisa e aprova projetos através de leitura, discussao e decisé@o junto com as chefias, para avaliar
o cumprimento das diretrizes do programa de saude do municipio.

e Presta informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
elaborando relatérios e outros meios, para possibilitar a avaliagao das politicas de governo.

* Representa o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o cumprimento dos
compromissos assumidos.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes:-
e Escolaridade: Curso superior completo em Medicina.

e Cargo em Comisséo.
e Livre nomeagao e exoneragéo do Prefeito Municipal.

DIRETOR DE HOSPITAL 1

Descrigao Sumaria:-

e Promove a execugdo das propostas politicas e administrativas da gestdo em curso que visem ao
atendimento das necessidades do hospital municipio.

Descrigao Detalhada:-

e Planeja, coordena, executa, controla e define prioridades politicas e administrativas de sua area de
atuacdo, em conformidade com as competéncias estabelecidas no regimento interno para a
secretaria e de acordo com o plano de governo municipal.

e Realiza estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando documentagéo e
outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos utilizados, para ampliar o
préprio campo de conhecimento.

e Levanta as necessidades e define os objetivos relativos a sua area de atuacgao, prevendo custos
em funcao dos projetos e propostas, visando ao cumprimento de normas estabelecidas.

e Analisa e aprova projetos através de leitura, discussado e decisdo junto com as chefias, para avaliar
o cumprimento das diretrizes do programa de governo.

e Presta informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
elaborando relatérios e outros meios, para possibilitar a avaliagdo das politicas de governo.

* Representa o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar 0 cumprimento dos
compromissos assumidos.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

»
Especificagdes:- .§°\
.S’\Q‘P
e Cargo em Comisséo. §°
e Livre nomeagao e exoneracao do Prefeito Municipal. /’ \°°%
- ——————José-Robeltd-PArin— g‘g—v—ﬂﬁ
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1 DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS |

Descrigao Sumaria:
Coordena a equipe de RH a execugdo das tarefas rotineiras e acompanha os trabalhos dos setores
subordinados, contribuindo para o perfeito funcionamento de todo o sistema.

Descrigao Detalhada:

Acompanha o funcionario da admissao a demisséao.

Coordena os movimentos de férias, folgas, licengas, afastamentos, aposentadorias, dentre outros.

Elabora folha de pagamento, e calculos de rescisao.

Efetua os recolhimentos das obrigagées mensais e anuais.

Efetua e confere calculos de agdes trabalhistas.

Fornece informagdes anualmente ao tribunal de contas do Estado.

Acompanha os trabalhos dos profissionais dos setores de Salide, Seguranga do Trabalho, Servigo Social e
de Desenvolvimento, verbalmente e através de relatérios. Dando apoio e fazendo a integragdo desses
recursos para a solugéo de problemas que impedem a dindmica da empresa.

o Executa outras tarefas correlatas.

Exigéncias da Fungao:
¢ Cargo em Comissao.
e Livre nomeagéo e exoneragao do Prefeito Municipal.

DIRETOR DE SECRETARIA

Descrigao Sumaria:
Planeja, coordena, promove a execugao de todas as atividades da unidade, orientando, controlando e
avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento da politica de governo.

Descri¢ao Detalhada:

¢ Planeja, coordena e promove a execugao de todas as atividades de sua unidade, baseando-se nos objetivos
a serem alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir prioridades e
rotinas.

» Participa da elaboragédo da politica administrativa da organizagao, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim
de contribuir para definigao de objetivos.

« Controla o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugédo de duvidas e problemas,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos.

e Avalia resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas unidades, para detectar
falhas e propor modificagoes.

e Elabora relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o superior
imediato para uma avaliagdo da politica de governo.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:

s Cargo em Comissao.
e Livre nomeacao e exoneragao do Prefeito Municipal.

v
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LEI COMPLEMENTAR N°. 01 DE 01 DE JUNHO DE 2010

ANEXO Xii

DESCRICAO DOS CARGOS E EMPREGOS PUBLICOS.

GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAIS.

DESCRICOES.

Conjunto de empregos publicos que relaciona
tarefas de natureza rotineiras, que requerem
de seus ocupantes conhecimentos praticos.

Prefeitura Municipal da Estancia Climatica de Analand|d, 01 de junho de 2010.

LUIZ ANTONIO APAREQIDO GARBUIO

PREFEITO MUNKCIPAL
atica de Analandia em 01 de junho de

Publicada na Secretaria da Prefeitura Municipal da E& ;ﬂ, R
2010. '
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AJUDANTE DE SERVICOS

Descrigao Sumaria:-

Executa servigos em diversas areas da organizagéo, exercendo tarefas de natureza operacional em
obras publicas, conservagéo de cemitérios € manutengao dos municipais e outras atividades.

Descrigao Detalhada:-

Auxilia nos servicos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal, cimento, areia,
tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou patios dos almoxarifados, para assegurar o
estoque dos mesmos.

Auxilia nos servigos de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando sementes e
mudas, podando arvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral.

Efetua limpeza e conservagdo de areas verdes, pragas, terrenos baldios, ruas e outros logradouros
publicos, carpindo, lavando, varrendo, transportando entulhos, visando melhorar o aspecto do
municipio.

Efetua a limpeza e conservagdo nos cemitérios e nos jazidos, bem como auxilia na preparagéo de
sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento dos cadaveres.

Auxilia o motorista nas atividades de carregamento, descarregando e entrega de materiais e
mercadorias, valendo-se de esforgo fisico e/ou outros recursos, visando contribuir para a execugéao
de trabalhos.

Auxilia na preparagé@o de rua para a execucdo de servigos de pavimentagao, compactando o solo,
esparramando terra, pedra, para manter a conservagdo dos trechos desgastados ou na abertura de
novas vias.

Auxilia nas instalagbes e manutengbes elétricas, fornecendo materiais necessarios e utilizando
ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalagées .

Apreende animais soltos em vias publicas tais como cavalo, vaca, cachorros, cabritos etc.,
langando-0os e conduzindo-os ao local apropriado, para evitar acidentes e garantir a saude da
populagao.

Auxilia no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou segurando-os para garantir a
correta instalacao.

Executa servigos de capinagdo em terrenos, ruas, avenidas, estradas rurais e outros logradouros
publicos, carregando e descarregando galhos nos caminhdes de coleta , para a conservacéo da
limpeza publica.

Zela pela conservagéo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e
armazenando-os nos locais adequados.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes:-

Escolaridade: Fundamental Incompleto.

MEIO OFICIAL PEDREIRO j

Descrigao Sumaria:

Auxilia o Pedreiro a executar os trabalhos de alvenaria fazendo pisos e lajes de concreto e/ou outro material e
assentamento de tijolos na: construgao, reparos e manutengdo de caixa de inspegao e pogos de inspe¢do, Obras em geral,
executa a manutengao eventual nos prédios da Prefeitura.

Descrigao Detalhada:

Auxilia o pedreiro na construgao de bases de concreto e/ou outro material para o levantamento de pogos de visitas e
caixas de inspegao.

Auxilia o pedreiro na execugéo de reparo € manutengao corretiva nos pogos de visitas e caixas de inspegao.

Auxilia o pedreiro a executar de maneira eventual a manutengao corretiva nos prédios, calgadas e estruturas semelhantes
da Prefeitura.

Prepara reboco, argamassas, carrega tijolos, pisos, etc.

Mantém o local das obras sempre limpo e desimpedido de eventuais entulhos e sobras de materiais.

Auxilia o pedreiro na manuten¢ao das maquinas, ferramentas e equipamentos, mantendo-as em perfeitas condigdes de

Exigéncias da Fungao:
Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.

uso.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Avenida 4, n° 381 - Fones (19) 3566-1220 e 3566-1222 - CEP 13.5505?16,
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Prefeitura Municipal da
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| AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS |

Descrigao Sumaria:
Executa servigos em diversas areas da organizagao, executando tarefas de natureza operacional em obras publicas,

conservagao de cemitérios € manutencdo dos proprios municipais e outras atividades.
Descrigao Detalhada:

¢  Auxilia nos servigos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal, cimento, areia, tijolos e outros, adicionando-
os em prateleiras ou patios dos almoxarifados, para assegurar os estoques dos mesmos.

¢ Auxilia nos servigos de jardinagem, aparando as gramas, preparando a terra, plantando sementes e mudas, podando as
arvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral.

. Efetua a limpeza e conservagao de areas verdes, pragas, terrenos baldios, ruas e outros logradouros publicos, carpindo,
limpando, lavarido, varrendo, transportando entuthos, visando melhorar o aspecto do municipio.

. Efetua a limpeza e conservagdo nos cemitérios e nos jazidos, bem como auxilia na preparagdo de sepulturas, abrindo e
fechando covas, para permitir 0 sepultamento dos cadaveres.

e  Auxilia o molorista nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega, de materiais e mercadorias, valendo-se de
esforgo fisico efou outros recursos, visando contribuir para a execugéo de trabalhos.

e  Auxilia na preparagdo de rua para a execucgdo de servicos de pavimentagdo, compactando o solo, esparramando terra, pedra,
para manter a conservagao dos trechos desgastados ou na abertura de novas vias.

e Auxilia nas instalagdes e manutengdes elétricas, fornecendo materiais necessarios e utilizando ferramentas manuais, para
estruturar a parte geral das instalagdes.

e Apreende animais soltos em vias publicas tais como cavalo, vaca, cachorros, cabritos etc., langando-os e conduzindo-os ao
local apropriado, para evitar acidentes e garantir a saude da populagao.

e  Auxilia no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou segurando-os para garantir a correta instalagéo.

o  Executa servicos de capinagdo em terrenos, ruas, avenidas, estradas rurais e outros logradouros publicos, carregando e
descarregando galhos nos caminhdes de coleta, para conservagao da limpeza publica.

e Zela pela conservagdo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os € armazenando-os nos locais
adequados.

. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:

¢  Fundamental Incompleto.

ELETRICISTA

Descrigao Sumaria:

Instala e faz a manutengéo das redes de distribuigao de energia e equipamentos elétricos em geral, guiando-se por
esquemas e outras especificagbes, utilizando ferramentas e aparelho de medigdo, para assegurar o bom funcionamento do
sistema elétrico.

Descrigdo Detalhada:

e  Executa trabalhos rotineiros de eletricista, colocando e fixando os quadros de distribuigcado, caixa de fusiveis ou disjuntores,
utilizando ferramentas manuais, comuns e especificas, para estruturar a parte geral da instalagao elétrica.

o Efetua a ligagdo de fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores e materiais isolantes,
testando posteriormente a ligagao, para completar o servigo de instalagao.

e Promove a instalagdo, reparo ou substituigdo de tomadas, fios, lampadas, painéis, interruptores, disjuntores, alarmes,
campainhas, chuveiros, torneiras elétricas, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para atender as necessidades
de consumo de energia.

e Realiza a manutengao e instalagdo de ornamentos de ruas, festas, desfiles e outras solenidades programadas pela
organizagao, montando as luminarias e aparelhos de som, para obter os efeitos desejados.

o Executa a manutengdo preventiva e corretiva de maquinas e equipamentos elétricos, reparando pegas e partes
danificadas, para assegurar o seu perfeito funcionamento.

e  Supervisiona as tarefas executadas por seus auxiliares, acompanhando as etapas de instalagdo, manutengao e reparagio
elétrica, para assegurar a observancia das especificagdes e seguranga.

¢ Promove a instalagdo, reparo e substituicdo de tomadas, fios, lampadas, painéis e interruptores, utilizando chaves

alicates e outras ferramentas, para atender as necessidades de consumo de energia elétrica.
«  Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungio:
*  Escolaridade: Fundamental Completo. /
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GRUPO 16 GRUPO 17 GRUPO 18
Empreqo Permanente Emprego Permanente Emprego Permanente
Fisioterapeuta Assistente Social Advogado
Fonoaudidlogo Engenheiro Agrénomo
Veterinario Engenheiro Civil
Dentista
Farmacéutico Bioguimico
Médico
Supervisor
Tesoureiro

Empreqo em Comisséo

Empreqo em Comissao

Emprego em Comisséo_

Assessor de Gabinete

GRUPO 19

GRUPO 20

Emprego Permanente

Emprego Permanente

Enfermeiro Padréo

Contador

Emprego em Comissio

Emprego em Comissao

Assessor Juridico

Chefe de Gabinete

Diretor de Secretaria

Diretor Clinico

Procurador Judicial

Luiz Antonio A;J. barbuio
Prefeito Municipal

Prefeitura Municipal da Estancia Climatica de Analandia, 01 de junho de 2010.

Publicada na Secretaria da Prefeitura Municipal da Estancia Climatica de Analandia em 01 de junho de 2010.
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MARGARIDA

Descrigao Sumaria:-

. Efetua limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros publicos, varrendo-os e coletando os detritos
acumulados, para manter os referidos locais em condigdes de higiene e transito.

Descrigao Detalhada:-

. Efetua a limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros publicos, varrendo o local e utilizando diversos
tipos de vassouras, para deixa-lo limpo.

. Reune ou amontoas a poeira, fragmentos e detritos, empregando ancinho e outros instrumentos, para recolhé-
los.

¢ Recolhe os montes de lixo, despejando-os em latdes, cestos e outros depdsitos apropriados, para facilitar a
coleta e transporte.

e Obedece a escala de servigos estabelecidas, atendendo as convocagbes para a execugdo de tarefas
compativeis com a sua habilidade.

. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes:-

. Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto.

MECANICO

Descrigao Sumaria:

Conserta automotores em geral efetuando a reparagdo, manutengao e conservagio, visando assegurar

as condigbes de funcionamento.

Descri¢ao Detalhada:

Exigéncias da Fungao:

Examina os veiculos e maquinas rodoviarias, inspecionando diretamente, ou por meio de aparelhos ou
banco de provas, para determinar os defeitos e anormalidade de funcionamento.

Efetua a desmontagem, procedendo ajustes ou substituicdo de pegas do motor, dos sistemas de freios, de
ignicdo, de direcdo, de alimentagdo de combustivel, de transmisséo e de suspenséo, utilizando ferramentas
e instrumentos apropriados, para recondicionar o veiculo e assegurar seu funcionamento.

Recondiciona o equipamento elétrico do veiculo ou maquina rodoviaria, o alinhamento da diregcdo e a
regulagem dos farois, enviando a oficinas especializadas as partes mais danificadas, para complementar a
manutengao do veiculo.

Orienta e acompanha a limpeza e lubrificagdo de pegas e equipamentos, providenciando os acessérios
necessarios para a execu¢ao dos servigos.

Efetua a montagem dos demais componentes dos veiculos e maquinas rodoviarias, guiando-se pelos
desenhos ou especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagao.

Testa os veiculos e maquinas uma vez montados, para comprovar o resultado dos servigos realizados.
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Escolaridade: Fundamental Incompleto.
Desejavel Curso de Mecéanica de Veiculos.

José Robéfto Perin
Diretor de Secretaria da
Administraggo

Avenida 4, n° 381 - Fones (19) 3566-1220 e 3566-1222 - CEP 13.550-000 - Analandia - SP

prefeito@analandia.sp.gov.br
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S e

MERENDEIRA |

Descrigao Sumaria:

Prepara e distribui refeicbes, selecionando os ingredientes necessarios, observando a higiene a conservagéo dos

mesmos para atender aos cardapios estabelecidos.
Descrigao Detalhada:

L]

Seleciona os ingredientes necessarios ao preparo das refeigdes, observando o cardapio, quantidades estabelecidas dos
géneros alimenticios, temperando e cozinhando os alimentos, para obter 0 sabor adequado a cada prato e para atender o
programa alimentar da unidade.

Recebe ou recolhe lougas, tatheres e utensilios empregados no preparo das refeigoes, providenciando sua lavagem e
guarda, para deixa-los em condigdes de uso.

Distribui as refeigbes preparadas, colocando-as em recipientes apropriados, a fim de servir aos alunos.

Recebe e armazena os produtos, observando a data de validade e quantidade de géneros alimenticios, bem como a
adequagédo do local reservado a estocagem, visando a perfeita qualidade da merenda.

Solicita a reposicao dos géneros alimenticios, verificando periodicamente a posigido de estoques e prevendo futuras
necessidades, para suprir a demanda.

Zela pela limpeza e higienizagao de cozinhas e copas, para assegurar a conservagao e o bom aspecto das mesas.
Fornece dados e informagdes sobre a alimentagdo consumida na unidade, para a elaboragéo de relatérios.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:

Escolaridade: Fundamental Incompleto.

MOTORISTA

Descrigao Sumaria:

Dirige e conserva veiculos automotores, da frota da Administragdo Publica, tais como caminhdes, 6énibus,

microdnibus e peruas escolares, manipulando os comandos de marcha, diregdo e demais mecanismos, conduzindo-os e
operando-0os em programas determinados de acordo com as normas de transito e seguranga do trabalho e as instrugdes
recebidas, para efetuar o transporte de materiais, pessoas e estudantes.

Descrigao Detalhada:

Exigéncias da Fungao:

Inspeciona o veiculo, antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel, agua e 6leo do carter,
testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de suas condigées de funcionamento.

Verifica os itinerarios, o nimero de viagem e outras instrugGes de transito e a sinalizagéo, visando 0 cumprimento das
normas estabelecidas, adotando medidas cabiveis na prevengdo ou solugdo de qualquer anomalia, para garantir a
seguranga dos passageiros, transeuntes e outros veiculos.

Dirige corretamente caminhdes, dnibus e peruas de transporte de estudantes e demais veiculos pertencentes a frota
municipal, obedecendo aoc Codigo Nacional de Transito, recolhendo e transportando pessoas, cargas, materiais, animais e
equipamentos em locais e horas determinadas, conduzido-os em seguranga conforme itinerarios estabelecidos.

Opera o mecanismos especificos dos caminhdes, tais como basculante, muck, coleta de lixo, etc., obedecendo as normas
de seguranga do trabalho.

Zela pela documentagéo da carga e do veiculo, verificando sua legalidade e correspondéncia aos volumes transportados,
para apresenta-la as autoridades competentes, quando solicitada, nos postos de fiscalizagao.

Controla a carga e descarga do material transportavel, comparando-o aos documentos recebidos, para atender
corretamente o usuario.

Zela pela manutengao do veiculo, comunicando fathas e solicitando reparos, para assegurar o seu perfeito funcionamento
e conservagao.

Transporta materiais de construgdo em geral, ferramentas e equipamentos para obras em andamento, assegurando
a execugao dos trabalhos.

Efetua anotagbes das viagens realizadas, pessoas, equipamentos e materiais transportados, quilometragem rodada,
itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas.

Recolhe o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo- & garagem da prefeitura, para permitir sua manutengédo e
abastecimento.

Efetua o transporte de terra para servigos de terraplanagem, construgédo de aterros ou compactagdo de estradas para
pavimentagao, acionando dispositivos para o material.

Fica a disposigao, em plantao continuo, para dirigir ambulancia no transportes de doentes.

Aplica produtos para higienizagdo e assepsia da ambulancia, no caso de transporte de pessoas com doengas
contagiosas.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Escolaridade: Fundamentai Incompleto.
Carteira Nacional de Habilitagao, Categoria “C".

Avenida 4, n°® 381 - Fones (19) 3566-1220 e 3566-1222 - CEP 13.550-(

prefeito@analandia.sp.gov.br




Prefeitura Municipal da
Estincia Climatica de Analindia

| OPERADOR DE MAQUINAS |

Descrigcao Sumaria:

Opera maquinas de construgao civil, conduzido-as e operando seus comandos, para
escavar, nivelar, aplainar e compactar terra € materiais similares, preparar concreto e
colocar recapeamento de asfalto e concreto nas estradas e outros, auxiliando na execugao
de obras publicas.

Descrigao Detalhada:

e Zela pela conservacgao e limpeza das maquinas, acessorios e ferramentas, que utiliza na
execucao de suas tarefas.

e Opera maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pa mecanica ou
cagamba, para escavar e mover terra, pedras, areia, cascalho e materiais analogos.

e Opera maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de agua, petroleo, gas e
outros.

e Opera equipamentos de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio ou canal, ou
extrair areia e cascalho.

e Opera maquinas providas de martelo acionando mecanicamente ou de queda livre, para
cravar estacas de madeiras, de concreto ou de ago, em terreno seco ou submerso.

e Opera maquinas providas de laminas para nivelar solos, na construgdo de edificios,
pistas, estradas e outras obras.

e Opera maquinas providas de rolos compressores, para compactar e aplainar os
materiais utilizados na construgcao de estradas.

e Opera maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando os
dispositivos, para posiciona-las segundo as necessidades d trabalho.

e Movimenta a maquina, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte, elevacao
e abertura, assim como seus comandos de tragdo e os hidraulicos, para escavar,
carregar, levantar, descarregar material, mover pedra, terra e materiais similares.

o Executa servicos de terraplanagem, tais como remog¢ao, distribuicdo e nivelamento
superficies, cortes de barrancos, acabamento e outros.

¢ Providencia o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes nas maquinas sob sua
responsabilidade.

¢ Conduz a maquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos, para posiciona-la,
segundo as necessidades de trabalho.

e Executa as tarefas relativas a verter, em caminhdes e veiculos de carga pesada, os
materiais escavados, para o transporte dos mesmos.

o Efetua servigos de manutengio de maquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando
pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento.

o Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao: {o{?o
R
e Escolaridade: Fundamental Incompleto. v&‘g
e Carteira Nacional de Habilitagao, Categoria C. @;@9
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PADEIRO

Descrigao Sumaria:
Produz paes, bolos e doces, preparando e cozinhando massas diversas, para abastecer o0 servigo de

merenda escolar e outros.

Descri¢ao Detalhada:

e Separa os ingredientes da mistura, calculando as quantidades necessarias, para confeccionar a massa.

s Efetua o tratamento necessario a massa, fermentando, misturando e amassando seus ingredientes, a fim
de prepara-ia para o cozimento,

e Divide a massa, cortando ou enrolando e dando o formato desejado, colocando-a em férmas ou tabuleiros
previamente preparados para serem postos na estufa, permitindo o seu crescimento.

e Separa os paes, bolos e doces, acondicionando-os em caixas apropriadas, para serem integres aos locais
determinados.

e Comunica irregularidades encontradas nas mercadorias e nas maquinas, indicando as providéncias
cabiveis, para evitar o consumo de géneros deteriorados e assegurar o funcionamento da maquina.

+ Colabora na limpeza e higienizacao das dependéncias da padaria, bem como dos equipamentos e utensilios
usados, visando a conservagao e a utilizagdo dos mesmos.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:
e Fundamental Incompleto.

B PEDREIRO

Descrigdao Sumaria:-

Executa trabalhos de alvenaria, assentando pedras ou tijolos de argila ou concreto, em camadas
superpostas e rejuntando-os e fixando-os com argamassa, para levantar muros, paredes, colocando pisos,
azulejos e outros similares.

Descrigao Detalhada:

» Verifica as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificagdes da construgéo, para
selecionar o material e estabelecer as operagdes a executar.

e Ajusta a pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde sera colocado, utilizando
martelo e talhadeira, para possibilitar o assentamento do material em questao.

e Mistura areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades convenientes, para obter a
argamassa a ser empregada no assentamento de pedras e tijolos.

¢ Assenta tijolos, ladrilhos, pisos e pedras, superpondo-os em fileiras ou seguindo os desenhos, para levantar
paredes, vigas, pelares, degraus de escadas e outras partes da construgao.

o Constréi base de concreto e/ou outro material, baseando-se nas especificacdes, para possibilitar a
instalagdo de maquinas, postes da rede elétrica e para outros fins.

e Executa servigos de acabamento em geral, tais como colocagao de telhas, revestimento de pavimentos ou
paredes com ladrilhos e azulejos, instalagdo de rodapés, verificando material e ferramentas necessarias
para a execuc¢ao do trabalho.

e Executa trabalhos de manutengao corretiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes, reparando
paredes e pisos, aparelhos sanitarios e outras pegas, chumbando as bases danificadas, para reconstruir
essas estruturas.

e Reboca as estruturas construidas, empregando argamassa de cal, cimento e areia e atentando para o
prumo e nivelamento das mesmas para torna-las aptas a outros tipos de revestimentos.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. ©
N
Exigéncias da Funcgao: 00&&
,VQ.\E}Q
e Escolaridade: Fundamental Incompleto. \°€‘§
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PINTOR

Descrigao Sumaria:

Prepara e pinta as superficies externas e internas de edificios e outras obras civis, raspando-as,

lixando-as, limpando-as, emassando-as e cobrindo-as com uma ou varias camadas de tinta, para protegé-las ou
decora-las visando a manutengao e a conservagao dos proprios municipais.
Descrigao Detathada:

Verifica o trabalho a ser executado, observando o estado da superficie a ser pintada, para determinar os
procedimentos e materiais a serem utilizados.

Limpa as superficies, escovando, lixando ou retirando a pintura velha ou das partes danificadas com
raspadeiras, espatulas e solvente para eliminar os residuos.

Prepara as superficies, emassando, lixando e retocando falhas e emendas, para corrigir defeitos e facilitar a
aderéncia da tinta.

Prepara o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos e substancias diluentes e secantes em
proporcoes adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas.

Pinta as superficies, aplicando sobre elas uma ou vérias camadas de tinta, utilizando pincéis, rolos ou
brochas para protegé-las e dar-lhes o aspecto desejado.

Executa servigos de colocagao de vidros em vitrds, janelas, vidragas e portas, preparando a superficie com
camada de massa, para assegurar o servico desejado.

Zela pelos equipamentos e materiais de sua utilizagao.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Funcgao:

Escolaridade: Fundamental Incompleto.

RECEPCIONISTA

Descrigao Sumaria:-

e Atende o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensées para prestar-lhe
informacdes e/ou encaminha-lo as pessoas ou unidades administrativas solicitadas.

Descrigao Detalhada:-

¢ Atende o municipe ou visitante, identificando-o e averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe
informacdes e providenciar o seu devido encaminhamento.

* Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais do municipe
€ visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios.

* Recebe a correspondéncia enderegada & Administragado Municipal, bem como aos servidores,
registrando em livro proprio para possibilitar sua correta distribuigdo.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacdes:-

e Escolaridade: Fundamental Completo.

José Robétlo Perin

Diretor de Secretavia 9é

Adminlstrag2o
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SERVENTE DE LIMPEZA PUBLICA |

Descrigao Sumaria:-

e Efetua limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros publicos, varrendo-os e coletando os
detritos acumulados, para manter os referidos locais em condigées de higiene e transito.

Descrigao Detalhada:-

e Efetua a limpeza de ruas, parques, jardins e outros logradouros publicos, varrendo o local e
utilizando diversos tipos de vassouras, para deixa-lo limpo.

* Reune ou amontoas a poeira, fragmentos e detritos, empregando ancinho e outros instrumentos,
para recolhé-los.

¢ Recolhe os montes de lixo, despejando-os em latdes, cestos e outros depdsitos apropriados, para
facilitar a coleta e transporte.

e Obedece a escala de servigos estabelecidas, atendendo as convocagbes para a execugdo de
tarefas compativeis com a sua habilidade.

o Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes:-
e Escolaridade: Fundamental Incompleto.

| SERVICOS GERAIS

Descrigao Sumaria:-

e Executa servigos em diversas areas da organizagado, exercendo tarefas de natureza operacional em
obras publicas, conservagdo de cemitérios e manuteng@o dos municipais e outras atividades.

Descrigao Detalhada:-

¢ Auxilia nos servicos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal, cimento, areia,
tijolos e outros, acondicionando-os em prateleiras ou patios dos almoxarifados, para assegurar o
estoque dos mesmos.

e Auxilia nos servigos de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando sementes e
mudas, podando arvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros em geral.

e Efetua limpeza e conservagdo de areas verdes, pragas, terrenos baldios, ruas e outros logradouros
publicos, carpindo, lavando, varrendo, transportando entulhos, visando melhorar o aspecto do
municipio.

e Efetua a limpeza e conservagao nos cemitérios e nos jazidos, bem como auxilia na preparagéo de
sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o sepultamento dos cadaveres.

e Auxilia o motorista nas atividades de carregamento, descarregando e entrega de materiais e
mercadorias, valendo-se de esforco fisico e/ou outros recursos, visando contribuir para a execugéo
de trabalhos.

e Auxilia na preparagdo de rua para a execugéo de servicos de pavimentagio, compactando o solo,
esparramando terra, pedra, para manter a conservagao dos trechos desgastados ou na abertura de
novas vias.

e Auxilia nas instalagdes e manutencdes elétricas, fornecendo materiais necessarios e utilizando
ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das instalagoes .

¢ Apreende animais soltos em vias publicas tais como cavalo, vaca, cachorros, cabritos etc.,
langcando-os e conduzindo-os ao local apropriado, para evitar acidentes e garantir a saude da
populagao.

e Auxilia no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou segurando-os para garantir a
correta instalagdo.

o Executa servicos de capinagdo em terrenos, ruas, avenidas, estradas rurais e outros logradouros
publicos, carregando e descarregando gathos nos caminhdes de coleta , para a conservagéo da
limpeza publica.

o Zela pela conservagdo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e
armazenando-os nos locais adequados.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes:-

e Escolaridade: Fundamental Incompleto. .

— -José-Rober;
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TRATORISTA |

Descrigao Sumaria:

Compreende as tarefas de operagdo de tratores e rebogques, montados sobre rodas, para carregamento e
descarregamento de materiais, rogada de terrenos e limpeza de vias, pragas e jardins.

Descrigao Detalhada:

e  Conduz tratores providos ou ndo de implementos diversos, como laminas e maquinas varredoras ou pavimentadoras ,
dirigindo-o e operando o mecanismo de tragéo ou impulsao, para movimentar cargas e executar operagdes de limpeza ou
similares.

e Zela pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagbes, colocando em pratica as medidas de
seguranga recomendadas, para a operagao e estacionamento da maquina .

e  Efetua a limpeza e lubrificagdo das maquinas e seus implementos, seguindo as instru¢ées de manutencgao do fabricante,
para assegurar seu bom funcionamento.

e Efetua o abastecimento dos equipamentos com éleo diesel, observando o nivel do 6leo lubrificante e lubrificando as
partes necessarias, utilizando graxas para mante-las em condi¢cdes de uso.

e Registra as operagGes realizadas, anotando em um diario ou em impressos, os tipos e os periodos de trabalho, para
permitir o controle dos resultados.

. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:

o  Escolaridade: Fundamental Incompleto.

e  Carteira Nacional de Habilitagao, Categoria C.

VIGIA

Descrigao Detalhada:

Executa servigos de vigilancia, seguranga e recepgao dos bens publicos municipais, baseando-se em
regras de conduta pré-determinadas, para assegurar a ordem do prédio e a segurancga do local.

Descrigao Detalhada:

e Exerce a vigilancia em pragas, logradouros publicos, centros esportivos, creches, centros de salde,
estabelecimentos de ensino e outros bens publicos municipais, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias, visando a protegdo, & manutengdo da ordem, evitando a destruigio do
patrimdnio publico.

* Efetua a ronda diurna ou noturna nas dependéncias dos prédios e areas adjacentes, verificando se portas,
janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente, para evitar roubos e outros danos.

e Controla a movimentagado de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros pertinentes, anotando o
namero dos mesmos, para evitar desvio de materiais e outras faltas.

e Zela pela seguran¢a de veiculos e equipamentos da oficina mecanica, bomba de gasolina, serralheria e
demais equipamentos da Administragdo Municipal, fiscalizando a entrada de pessoas nas dependéncias sob
sua guarda, visando a prote¢do e seguranga dos bens publicos.

e Verifica se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando-se de telefone, interfone ou outros meios, para
encaminhar o visitante ao local.

e Inspeciona as dependéncias da organizacdo, efetuando ou supervisionando os trabalhos de limpeza,
remogao ou incineragdo de residuos, para assegurar o0 bem-estar dos ocupantes.

o Encarrega-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do prédio, recebendo e
encaminhando aos destinatarios, para evitar extrativos e outras ocorréncias desagradaveis.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

9
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LEI COMPLEMENTAR N°. 01 DE 01 DE JUNHO DE 2010

ANEXO Xii

DESCRICAO DOS CARGOS E EMPREGOS PUBLICOS.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICOS

DESCRICOES.

Conjunto de empregos publicos que relaciona
tarefas de natureza complexa, que requerem
conhecimentos técnicos e praticos, técnicos e
especializados na area que atua.

Prefeitura Municipal da Estancia Climatica de Analand,|01 de junho de 2010.
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| ASSISTENTE SOCIAL |

Descrigao Sumaria:
Presta servico de ambito social, individualmente e/ou em grupos, identificando e analisando seus problemas e
necessidades materiais e sociais, aplicando métodos e processos basicos do servigo social.

Descrigdao Detalhada:

« Organiza a participagao dos individuos em grupo, desenvolve suas potencialidades e promovendo atividades educativas,
recreativas e culturais, para assegurar o processo coletivo e a melhoria do comportamento individual.

¢ Programa a agao basica de uma comunidade nos campos social, médico e outros, através da andlise dos recursos e das
caréncias sécio-econdmicas dos individuos e da comunidade, de forma a orienta-los e promover seu desenvolvimento.

o Planeja, executa e analisa pesquisas socio-econdmicas, educacionais e outras, utilizando técnicas especificas para
identificar necessidades e subsidiar programas educacionais, habitacionais, de satude e formagao de mio-de-obra.

e  Efetua triagem nas solicitagdes de ambulancia, remédios, géneros alimenticios, recursos financeiros e outros, prestando
atendimento na medida do possivel.

e  Acompanha casos especiais como problema de saude, relacionamento familiar, drogas, alcoolismo e outros, sugerindo o
encaminhamento aos 6rgdo competentes de assisténcia, para possibilitar atendimento dos mesmos.

o  Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:

e  Curso Superior de Servigo Social.

e Inscrigdo ro CRAS (Conselho Regional de Assistentes Sociais)

BIBLIOTECARIO

Descrigao Sumaria:

Organiza, coordena, supervisiona e executa trabalhos relativos as atividades bibliotecondmicas,
desenvolvendo um sistema de catalogagao, classificagao, referéncia e conservagdo do acervo bibliografico, para
armazenar e recuperar as informagdes de carater geral ou especifico, e coloca-las a disposigdo dos usuarios,
seja em bibliotecas ou em centros de documentagao e informagao.

Descrigao Detalhada:

e Executa servicos de catalogagdo e classificacdo de acervo bibliografico, utilizando regras e sistemas
especificos, para armazenar e recuperar livros, colocando-os a disposigéo dos usuarios.

e Organiza fichérios, catalogos e indices para possibilitar o armazenamento, a localizagao rapida e eficiente
de livros, de acordo com os assuntos.

e Planeja e executa a aquisicdo de material bibliografico, consultando catalogos de editoras, efetuando
levantamentos bibliograficos, selecionando a compra ou doagdo de livros para atualizar o acervo da
biblioteca.

e Atende o publico que procura a biblioteca, indicando-lhe as fontes de informagao, para facilitar as consultas
€ pesquisas.

e Organiza o servico de intercambio, estabelecendo contatos ou correspondéncias em associagdes,
federagdes, 6rgdos, outras bibliotecas, centros de pesquisa e de documentagio, para possibilitar a troca de
informacdes.

* Orienta tecnicamente e supervisiona os trabalhos desenvolvidos pelos servidores lotados na unidade
referente & encadernagdo ou restauragdo de livros ou documentos, para assegurar a conservagdo do
material bibliografico.

e Efetua rigoroso controle sobre os empréstimos de livros e estabelecimento de periodos de entrega e
devolugao.

o Executa outras atividades correlatas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungéo: {0{5\0
. . , & »
e  Curso Superior de Biblioteconomia. Q R
e Inscrigdo no CRB (Conselho Regional de Biblioteconomia) ! ‘°v§'§
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CONTADOR |

Descrigao Sumaria:
Supervisiona, coordena e executa servigos inerentes a contabilidade geral da prefeitura.

Descrigao Detalhada:

e Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes langamentos
contabeis, para possibilitar o controle contabil e orgamentario.

e Promove a prestacao, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a corre¢ao das operagdes contabeis.

e Examina empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos nas dotagdes
or¢amentarias, para o0 pagamento dos compromissos assumidos.

e Elabora demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos & execugéo
orcamentaria e financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar
resultados da situagdo patrimonial, econdmica e financeira.

o Executas outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Funcgio:
e  Curso Superior ou Técnico.
¢ Inscrigdo no CRC. (Conselho Regional de Contabilidade)

COORDENADOR DE ESPORTES N

Descri¢ao Sumaria:

o Promove, desenvolve e busca conhecimentos ou habilidades de atletas ou
equipes, seguindo as técnicas para cada modalidade esportiva.

Descrigcao Detalhada:

o Desenvolve e busca taticas desportivas de acordo com o tipo e modalidade de
esporte, visando ao aprimoramento do atleta ou equipe.

Promove e desenvolve conhecimentos e habilidades dos atletas.

o Elabora programas de atividades esportivas e recreativas, baseando-se na
comprovagao das necessidades e na capacidade fisica dos atletas ou equipes,
buscando os objetivos e ordenando a sua execucao.

e Organiza competicdes esportivas entre as varias equipes e atletas existentes no
municipio, treinando e orientando equipes de diversas modalidades, para
garantir-lhes bom desempenho nas competicées.

e Supervisiona e zela pelos servicos de conservagdo e armazenamento dos
materiais e equipamentos esportivos.

o Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes: ©
&
e Escolaridade: Segundo Grau. B Q_O‘}Qq}
T
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| COORDENADOR DE TURISMO B

Descrigao Sumaria:
o Coordena e promove a execucdo de todas as atividades de sua unidade, organizando e orientando
os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada:

¢ Planeja e coordena a execugdo das atividades turisticas do municipio, prestando aos subordinados
informacgdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo funcional de
cada um.

e Organiza coordena e controla processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagao,
para agilizacdo das informagdes.

* Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos
e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagcdo e melhoria dos trabalhos.

o Elabora relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagido dos
servicos prestados.

e Organiza as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-os pelas
regulamentacdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagées legais
sobre a matéria.

o Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes:

e Escolaridade: segundo grau completo ou equivalente.

CORDENADOR DE OBRAS

Descrigao Sumaria:

o Coordena e supervisiona as atividades de sua unidade, distribuindo e orientando
as diversas tarefas, para assegurar o desenvolvimento do processo de execugao
de obras dentro dos prazos e normas estabelecidos.

Descrigao Detalhada:-

o Estuda o programa de produgdo, interpretando projetos, desenhos,
especificacdes, ordens e outros documentos, para avaliar as necessidades de
mao-de-obra, materiais, ferramentas, equipamentos e prazos para execugao.

o Distribui, orienta e coordena as tarefas individuais ou em grupos, assegurando o
processo de execugdo dentro de prazos e normas estabelecidos.

e Requisita os materiais, ferramentas, equipamentos e demais elementos de
trabalho, encaminhando os pedidos a unidade de obras da prefeitura, para
assegurar 0s recursos necessarios a producao.

o Coordena os trabalhos a serem executados, dando instrugdes, procurando
adaptar os trabalhadores aos métodos de trabalho de dando-lhes, quando
necessario, um treinamento em servigo, para tornar esses métodos perfeitamente
assimilados pelos executores.

o Elabora relatérios periddicos, indicando os trabalhos executados ou em
execucao, resultados de inspecao, ocorréncias e assuntos de interesse, para
informar os superiores ou para outros fins.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. ®
L
e >
Especificagdes: (<) \Qr}
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COORDENADOR DE EVENTOS

Descrigao Sumaria:

o Coordena todas as atividades de sua unidade, organizando e orientando os trabalhos, para
assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada:

e Planeja e coordena a execugdo dos eventos promovidos pelo municipio, prestando aos
subordinados informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao
funcional de cada um.

e Organiza coordena e controla processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagéo,
para agilizagéo das informacdes.

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos
e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos.

o Elabora relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagao dos
servigos prestados.

e Mantém agenda atualizada de todos eventos a serem promovidos pelo municipio, € planejamento
sobre todas as medidas a serem adotadas para sua realizagao.

e Organiza as escalas de trabalho, de férias e folgas dos empregados sob sua responsabilidae,
orientando-os pelas regulamentagbes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as
determinacdes legais sobre a matéria.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes:

o Escolaridade: segundo grau completo ou equivalente.

COORDENADOR DE SAUDE

Descrigdao Sumaria:

Coordena a execucéo das tarefas rotineiras e acompanha os trabalhos dos diversos setores do hospital

municipal, contribuindo para o perfeito funcionamento de todo o sistema.

Descrigao Detalhada:

* Coordenar o atendimento de locomogéo de Pacientes.
o Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Superior Imediato.

Exigéncias da Funcgao:

Auxiliar o Secretario Municipal na estipulagdo de politicas, programas, planos,projetos, diretrizes e metas,
quanto aos aspectos relacionados a area de saude do municipio; supervisionar as unidades que |lhes sdo
subordinadas;

Programar o controle de endemias, alimentagdo e nutricdo, saude do trabalhador e saneamento basico
conjuntamente com o setor especifico;

Coordenar e exercer o controle operacional das unidades de saude e de outros 6rgéos de saude que vierem
a ser municipalizados, assim como a gestao dos contratos e convénios de servigos privados complementares
da competéncia do municipio;

Coordenar campanhas educativas e programas preventivos junto & populagdo visando & preservacdo da
saude;

Gerenciar recursos provenientes de convénios, de fundo e demais fontes nos diversos niveis de governo;
Coordenar os servicos de inspegao de saude dos servidores municipais para efeito de admissao, licengas, e
outros fins.

Participar da execugéo, do controle e da avaliacdo das acgdes referentes aos processos e aos ambientes de
trabalho, bem como exercer a fiscalizagcdo dos mesmos;

Escolaridade: Segundo Grau.
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| DENTISTA |

Descrigao Sumaria:-

e Diagnostica e trata de afecgdes da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos
ou cirurgicos, para promover e recuperar a saude bucal.

Descrigao Detalhada:-

e Examina os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparelhos por via direta, para verificar a presenga
de caries e outras afecgoes.

* lIdentifica as afecgbes quanto a extensdo e profundidade, valendo-se de instrumentos especiais,
exames radioldgicos e/ou laboratoriais, para estabelecer o plano de tratamento.

 Executa servicos de extragdes, utilizando boticdes, alavancas e outros instrumentos, para prevenir
infeccdes mais graves.

¢ Restaura as caries dentarias, empregando instrumentos, aparelhos e substancias especiais para
evitar o agravamento do processo e estabelecer a forma e fungdo do dente.

o Faz limpeza profilatica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro, para eliminar a extragao de focos e
infecgao.

s Executa servigos inerentes ao tratamento de afec¢Ges da boca, usando procedimentos clinicos,
cirurgicos e protéticos, para promover a conservagéo de dentes e gengivas.

e \Verifica os dados de cada paciente, registrando os servicos a executar e os ja executados,
utilizando fichas apropriadas , para acompanhar a evolugao do tratamento.

s Orienta a comunidade quanto a prevengao das doengas da boca e seus cuidados, coordenando a
Campanha de Prevengdo da Saude Bucal, para promover e orientar o atendimento a populagio em
geral.

e Zela pelos instrumentos utilizados no consultério, limpando-os e esterilizando-os, para assegurar
sua higiene e utilizagao.

e  Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes:-

e Escolaridade: Curso Superior de Odontologia.
e Registro no Conselho Regional de Odontologia — CRO.

ENCARREGADO DE CRECHE

Descrigdao Sumaria:

Planeja, organiza e supervisiona servicos administrativos e educacionais e a utilizagdo de recursos
humanos, materiais e outros de creches e similares, estabelecendo principios, normas e fun¢des para assegurar
a correta aplicagao, produtividade e eficiéncia dos referidos servigos.

Descrigao Detalhada:

o Dirige, supervisiona e orienta as atividades de funcionamento das creches e similares distribuindo e
controlando os servigos dos funcionarios de acordo com as normais estabelecidas, mantendo em dia a
documentagéo necessaria ao controle geral.

e Elabora, em conjunto com a equipe técnica, o planejamento das atividades a serem devolvidas junto a
comunidade.

* Faz o treinamento e desenvolvimento dos funcionarios, com base em programas preestabelecidos, como a
integragdo dos funcionarios com a comunidade cliente da creche, através de contatos informais, reuniées
periddicas, entrevistas, visitas, etc.

e Promove a creche como instrumento socioeducativo da comunidade, com os demais recursos do municipio.
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungio:

e Escolaridade: Segundo Grau.

prefeito@analandia.sp.gov.br
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ENCARREGADO DE DEPARTAMENTO PESSOAL

Descrigao Sumaria:

Coordena a equipe de RH a execugdo das tarefas rotineiras e acompanha os trabalhos dos setores

subordinados, contribuindo para o perfeito funcionamento de todo o sistema.
Descrigao Detalhada:

Acompanha o funcionario da admissao a demissao.

Coordena os movimentos de férias, folgas, licengas, afastamentos, aposentadorias, dentre outros.

Elabora folha de pagamento, e calculos de rescisao.

Efetua os recolhimentos das obrigagdes mensais e anuais.

Efetua e confere calculos de agbes trabalhistas.

Fornece informagdes anualmente ao tribunal de contas do Estado.

Acompanha os trabalhos dos profissionais dos setores de Saude, Seguranga do Trabalho, Servigo Social e
de Desenvolvimento, verbalmente e através de relatérios. Dando apoio e fazendo a integragdo desses
recursos para a solugao de problemas que impedem a dinamica da empresa.

Executa outras tarefas correlatas.

Exigéncias da Funcgao:

Escolaridade: Segundo Grau.

l

ENCARREGADO DE TRIBUTOS

Descrigao Sumaria:

Supervisiona e coordena a equipe na execug¢ao dos servigos inerentes a Tributagao,

contribuindo para o perfeito funcionamento do sistema.

Descrigao Detalhada:

Exigéncias da Fungao:

Organiza, executa e mantém atualizado o cadastro de iméveis, usuarios, e hidrémetros.
Organiza cronograma anual dos servigos de leitura dos hidrémetros e entrega das
contas faturadas.

Controla e promovem as cobrangas dos materiais aplicados em reparos dos ramais
domiciliares, hidrémetros e outros.

Informa, confere, corrige, controla e atualiza informagdes que originam o faturamento.
Efetua o levantamento dos imoéveis devedores no exercicio.

Da assisténcia ao Tele-Atendimento e ao Atendimento ao publico.

Coordena as equipes de Cadastro, Leituras, Débitos e Critica.

Distribuem servigo para o Corte de Ramal de Agua, Ligacdo de agua e Esgoto, Vistoria e
outros. '

Despacha processos referentes a todos os assuntos relacionados com a tributagéo, a
pedido de contribuinte, dentre os quais podemos citar: Ligacdo de agua, rescisido de
consumo, cortes, dentre outros.

Atendimento telefénico de todo tipo de reclamacao, quase o dia todo.

Planejamento de férias e avaliacdo de funcionarios.
Executa outras tarefas correlatas.

Escolaridade: Segundo Grau.
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| ENCARREGADO DE EVENTOS |

Descrigao Sumaria:-

¢ Planeja, coordena e promove a execugdo de todas as atividades de sua unidade, organizando e
orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada:-

e Planeja e coordena a execucdo dos eventos promovidos pelo municipio, prestando aos
subordinados informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagéo
funcional de cada um.

* Organiza coordena e controla processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagéo,
para agilizagado das informagoes.

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos
e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalthos.

e Elabora relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos
servi¢os prestados.

e Mantém agenda atualizada de todos eventos a serem promovidos pelo municipio, e planejamento
sobre todas as medidas a serem adotadas para sua realizagéo.

* Organiza as escalas de trabalho, de férias e folgas dos empregados sob sua responsabilidae,
orientando-os pelas regulamentagdes pertinentes e por decisbes superiores, para atender as
determinagdes legais sobre a matéria.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes:-

* Escolaridade: segundo grau completo ou equivalente.

ENCARREGADO DE ESPORTES j
Descrigdo Sumaria:-

¢ Promove, desenvolve e busca conhecimentos ou habilidades de atletas ou equipes, seguindo as
técnicas para cada modalidade esportiva.

Descrigao Detalhada:-

¢ Desenvolve e busca taticas desportivas de acordo com o tipo € modalidade de esporte, visando ao
aprimoramento do atleta ou equipe.

¢ Promove e desenvolve conhecimentos e habilidades dos atletas.

+ Elabora programas de atividades esportivas e recreativas, baseando-se na comprovagio das
necessidades e na capacidade fisica dos atletas ou equipes, buscando os objetivos e ordenando a
sua execucao.

e Seleciona e prepara os atletas e equipes, dentro de seus conhecimentos e habilidades, para
participarem de competi¢cdes amistosas e regionais.

e Organiza competicdes esportivas entre as varias equipes e atletas existentes no municipio,
treinando e orientando equipes de diversas modalidades, para garantir-lhes bom desempenho nas
competicdes.

e Treina e orienta atletas quanto as varias modalidades de atletismo e esportivas, para que possam
escolher uma especifica de acordo com sua aptidao.

o Supervisiona e zela pelos servicos de conservagdo e armazenamento dos materiais e
equipamentos esportivos.

o Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. ép

2N

Especificagoes:- (5’ \Q'?
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Estincia Climatica de Analandia

ENCARREGADO DE OBRAS E SERVICOS |

Descrigao Sumaria:-

¢ Organiza e supervisiona, numa constru¢ao civil, as atividades dos trabalhadores sob suas ordens,
distribuindo coordenando e orientando as diversas tarefas, para assegurar o desenvolvimento do
processo de execucao das obras dentro dos prazos € normas estabelecidos.

Descrigao Detalhada:-

e Estuda o programa de producao, interpretando projetos, desenhos, especificagdes, ordens e outros
documentos, para avaliar as necessidades de mao-de-obra, materiais, ferramentas, equipamentos
€ prazos para execugao.

o Distribui, orienta e coordena as tarefas individuais ou em grupos, assegurando o processo de
execugao dentro de prazos e normas estabelecidos.

¢ Requisita os materiais, ferramentas, equipamentos e demais elementos de trabalho, encaminhando
os pedidos a unidade de obras da prefeitura, para assegurar os recursos necessarios a produgao.

e Supervisiona os trabalhos a serem executados, dando instrugbes, procurando adaptar os
trabalhadores aos métodos de trabalho de dando-lhes, quando necessario, um treinamento em
servigo, para tornar esses métodos perfeitamente assimilados pelos executores.

e Explica aos trabalhadores as normas de seguranga, higiene e de outra natureza, efetuando
reunides, ministrando eventuais treinamentos ou empregando outros meios de informagio, para
assegurar o cumprimento dos regulamentos e as condigées de seguranga e incentivo ao trabalho.

e Providencia a limpeza, conserto, manutengdo e substituicio de ferramentas e equipamentos,
distribuindo aos setores responsaveis os diversos encargos, para assegurar a normalidade do
trabalho e pleno rendimento de sua unidade.

* Elabora relatorios periddicos, indicando os trabalhos executados ou em execucgéo, resultados de
inspegéo, ocorréncias e assuntos de interesse, para informar os superiores ou para outros fins.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes:-

 Escolaridade: Ensino Fundamental incompleto.

ENCARREGADO DE SAUDE

Descricao Sumaria:-

¢ Planeja, coordena e promove a execugdo de todas as atividades de-sua unidade, organizando e
orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada:-

e Planeja e coordena a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informacdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um.

¢ Organiza coordena e controla processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagdo,
para agilizagao das informagges.

* Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos
e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos.

e Elabora relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos
servicos prestados.

e Organiza as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-os pelas
regulamentagbes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais
sobre a matéria.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagbes:-

o Escolaridade: segundo grau completo ou equivalente.
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[ ENCARREGADO DE TURISMO |

Descrigao Sumaria:-

* Planeja, coordena e promove a execugdo de todas as atividades de sua unidade, organizando e
orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada:-

e Planeja e coordena a execugdo das atividades turisticas do municipio, prestando aos subordinados
informacdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo funcional de
cada um.

e Organiza coordena e controla processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagéo,
para agilizagao das informacgoes.

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos
e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos.

e Elabora relatdrios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos
servigos prestados.

e Organiza as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientandoc-os pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagées legais
sobre a matéria.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes:-

e Escolaridade: segundo grau completo ou equivalente.

i ENCARREGADO DO LAR DOS IDOSOS

Descrigao Sumaria:-

e Planeja, coordena e promove a execugdo de todas as atividades de sua unidade, organizando e
orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada:-

e Planeja e coordena a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um.

¢ Organiza coordena e controla processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagao,
para agiliza¢ao das informagdes.

¢ Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos
e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos.

o Elabora relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos
servigos prestados.

e Organiza as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-os pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais
sobre a matéria.

o Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

e ¥
Especificagdes:- »o"
e Escolaridade: segundo grau completo ou equivalente. A >
e Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano. . Q-QGQ
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ENFERMEIRO PADRAO |

Descri¢cao Sumaria:
Executa servigos de enfermagem, empregando processos de rotina e/ou especificos,
para possibilitar a protecao e a recuperagao da saude individual ou coletiva.

Descri¢ao Detalhada:

e Executa diversas tarefas de enfermagem como: administragcdo de sangue e plasma, controle de
pressdo arterial, aplicagdo de respiradouros artificiais e outros tratamentos, pondo em pratica
seus conhecimentos técnicos, para proporcionar ¢ bem-estar fisico, mental e social aos
pacientes.

e Presta primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidentes ou doenga, fazendo
curativos ou imobilizagdo especiais, administrando medicamentos, para posterior atendimento
meédico.

e Supervisiona a equipe de enfermagem, treinado, coordenado e sobre o uso de equipamentos,
medicamentos e materiais mais adequados de acordo com a prescricdo do meédico, para
assegurar o tratamento ao paciente.

+ Mantém os aparelhos e equipamentos em condigdes de uso imediato, verificando periodicamente
seu funcionamento e providenciando sua substituicdo ou conserto, para assegurar o desempenho
adequado dos trabalhos de enfermagem.

» Supervisiona e mantém salas, consuitérios e demais dependéncias em condi¢cbes de uso,
assegurando sempre a sua higienizagao e limpeza dentro dos padrées de seguranga exigidos.

* Promove a integragéo da equipe como unidade de servi¢co, organizando reunides para resolver os
problemas que surgem, apresentando solugdes através de didlogo com os funcionarios e avaliar
os trabalhos e as diretrizes.

*» Desenvolve o programa de salde da muther, orientagbes sobre planejamento familiar, as
gestantes, sobre os cuidados na gravidez, a importancia do pré-natal etc.

» Efetua trabalhos com criangas para prevencao da desnutricdo, desenvolvendo programa de
suplementacao alimentar.

» Executa programas de prevengéo de doengas em adultos, identificagdo e controle de doencas
como diabetes e hipertensao.

» Desenvolve o programa com adolescentes, trabalho de integragao familiar, educagio sexual,
prevencgao de drogas etc.

» Executa a supervisdo das atividades desenvolvidas no PAS, controle de equipamentos, materiais
de consumo, faz cumprir o planejamento e os projetos desenvolvidos no inicio do ano.

» Participa de reunidbes de carater administrativo e técnico de enfermagem, visando ao
aperfeicoamento dos servigos prestados.

» Efetua e registra todos os atendimentos, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em
relagao ao paciente, anotando em prontuérios, ficha de ambulatério, relatério de enfermagem da
unidade, para documentar a evolugédo da doenga e possibilitar o controle da salide.

* Faz estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades, elaborando escalas de
servigos e atribuigbes diarias, especificando e controlando materiais permanentes e de consumo
para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao: 3©
e Curso Superior de Enfermagem. o(‘:A
e Inscricao no COREN. (Conselho Regional de Enfermagem. op&;\ i
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i ENGENHEIRO AGRONOMO |

Descri¢dao Sumaria:

Elabora, desenvolve e supervisiona projetos referentes a processos produtivos agropastoris e agroindustriais, no
sentido de possibilitar maior rendimento e qualidade de produgao, garantir a reprodugao dos recursos naturais e a melhoria da
qualidade de vida das populagdes rurais.

Descrigao Detalhada:

e  Elabora métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos, experiéncias e analisando
os resultados obtidos, para melhorar a germinagao de sementes, crescimento de plantas e o rendimento das colheitas.

o Estuda os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigagao e adubagem, realizando experiéncias e analisando seus resultados
nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento do solo.

* Elabora e desenvolve métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e praga de insetos, baseando-se
em experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas.

e Orienta agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e técnicas de exploragdo agricolas, formas de
organizagao, condi¢des de comercializagao, para aumentar a produgdo e garantir seu comércio.

e  Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:

e  Curso Superior de Agronomia.
e Inscrigdo no CREA. (Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia)

ENGENHEIRO CIVIL

Descricao Sumaria:

Elabora, executa e dirige projetos de engenharia civil, estudando caracteristicas e preparando planos, métodos de
trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a constru¢do, a manutengédo e o reparo das obras e assegurar
os padrdes técnicos.

Descrigao Detalhada:

o  Elabora projeto de construgao, preparando plantas e especificagbes da obra, indicando tipos e qualidades de materiais ,
equipamentos e méo-de-obra necessarios e efetuando um calculo aproximado dos custos, para submeter & apreciagéo.

*  Supervisiona e fiscaliza obras, servigos de terraplanagem, projetos de locagao, projetos de obras viarias, observando o
cumprimento das especificagdes técnicas e exigidas, para assegurar os padrées de seguranga e qualidade.

e Procede a uma avaliagdo geral das condigées requeridas para a obra, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o local mais apropriado para a construgao.

e Calcula os esforgos e deformagdes previstas na obra projetada ou que afetem as mesma, consultando tabelas e
efetuando comparagdes, para apurar a natureza e especificagdes dos materiais que devem ser utilizados na construgéo.

e  Elabora relatérios, registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e as alteragGes ocorridas em relagio aos
projetos aprovados.

. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:

e  Curso Superior de Engenharia Civil.
e Inscrigdo no CREA. (Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia)
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| FARMACEUTICO BIOQUIMICO |

Descricao Sumaria:

Executa tarefas diversas relacionadas com a composicdo e fornecimentos de
medicamentos e outros preparados, a analise de toxinas, de substancias de origem animal e
vegetal, de matérias primas e produtos acabados, valendo-se de técnicas e aparelhos
especiais, baseando-se em férmulas estabelecidas, para atender as receitas médicas,
odontoldgicas, e veterinarias.

Descrigao Detalhada:

e Responsabiliza-se pelos medicamentos sob sua guarda, controla o estoque, e colabora
na elaboracao de estudos e pesquisas farmacologicas e toxicologicas.

e Planeja e Coordena a execugdo da Assisténcia Farmacéutica no Municipio, e emite
parecer técnico a respeito de produtos e equipamentos utilizados na farmacia,
principalmente em relagdo a compra de medicamentos.

e Faz a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medicdo, pesagem e mistura,
utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas, para atender a produgdo de
remédios. Controla entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em
mapas, livros segundo os receituarios devidamente preenchidos, para atender os
dispositivos legais.

o Faz andlises clinicas de sangue, urina, fezes, saliva e outros, valendo-se de diversas
técnicas especificas, para complementar o diagnosticos de doencas.

e Efetua analise bromatologica de alimentos, valendo-se de métodos, para garantir o
controle de qualidade, pureza, conservagao e homogeneidade, com visitas ao resguardo
da saude publica.

» Fiscaliza farmacias, drogarias e industrias quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto
sanitario, fazendo visitas periédicas e atuando os infratores, se necessario, para orientar
seus responsaveis no cumprimento da legislacao vigente.

» Assessora autoridades superiores, prestando informes e documentos sobre legislacdo e
assisténcia farmacéutica, a fim de fornecer subsidio para elaboracido de ordens de
servigos, portarias, pareceres e manifestos.

o Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:

e Curso Superior de Farmacia.
o Inscrigao no CRF. (Conselho Regional de Farmacia)
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FISIOTERAPEUTA

Descrigao Sumaria:

Trata meningites, encefalites, doengas reumaticas, paralisias, seqlielas de acidentes vascular-celebrais e outros,

empregando ginastica corretiva, cinesioterapia, eletroterapia e demais técnicas especiais de reeducagdo muscular, para obter
o maximo de recuperagéo funcional dos 6rgaos e dos tecidos afetados.
Descrigao Detalhada:

Avalia e reavalia o estado de saude de doentes e acidentados, realizando testes musculares, funcionais , de amplitude
articular, de verificagdo cinética e movimentagdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforgo, de sobrecarga e de
atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgéo afetados.

Planeja e executa tratamentos de afcgdes reumaticas, osteoartroses, seqiielas de acidentes vascular-celebrais,
poliomelite, meningite, encefalite, de traumatismos raqui-medulares, de paralisias celebrais, motoras, neurégenas e de
nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais como cinesioterapia e hidroterapia, para
reduzir a0 minimo as conseqiiéncias dessas doengas.

Atende amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese, para possibilitar sua movimentagéo ativa e
independente.

Ensina exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afecgées dos aparelhos respiratérios e cardiovascular,
orientando e treinado o paciente em exercicios ginasticos especiais, para promover corregées de desvios de postura e
estimular a expansao respiratéria e a circulagdo sanguinea.

Faz relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos, treinado-os de forma sistematica,
para promover a descarga ou liberagdo da agressividade e estimular a sociabilidade.

Supervisiona e avalia atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os na execugéo de tarefas, para possibilitar
a execugao correta de exercicios fisicos e a manipulagao de aparelhos mais simples.

Assessora autoridades superiores em assuntos de fisioterapia, preparando informes, documentos e paredes, para
avaliagdo da politica de saude.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:

Curso Superior de Fisioterapia.
Inscrigao no CREFITO. (Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional)

L

FONOAUDIOLOGO

Descrigao Sumaria:

. Identifica problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagdo oral, empregando técnicas proprias de avaliagao e
fazendo treinamento fonético, auditivo e de dicgao, para possibilitar o aperfeicoamento e/ou a reabilitagio da
fala.

Descrigao Detalhada:

e Avalia as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, de linguagem, audiometria, gravagao e outras
técnicas préprias, para estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico.

o Orienta o paciente com problemas de linguagem e audi¢éo, utilizando a logopedia e audiologia em sessdes
terapéuticas, visando sua reabilitagao.

. Orienta a equipe pedagégica, preparando informes e documentos sobre assuntos de fonoaudiologia, a fim de
possibilitar-lhe subsidios.

* Controla e testa periodicamente a capacidade auditiva dos servidores, principalmente daqueles que trabalham
em locais onde ha muito ruido.

e Aplica testes audiométricos para pesquisar problemas auditivos, determina a localizagdo de lesdo auditiva e
suas conseqiiéncias na voz, fala e linguagem do individuo.

. Orienta os professores sobre o comportamento verbal da crianga, principalmente com relagéo a voz.

e Atende e orienta os pais sobre as deficiéncias e/ou problemas de comunicagdo detectadas nas criangas,
emitindo parecer de sua especialidade e estabelecendo tratamento adequado, para possibilitar-lhes a
reeducagao e reabilitagio.

° Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagdes:

e  Escolaridade: Curso Superior.
. Registro no Conselho Regional de Fonoaudiologia - CRF.

Avenida 4, n° 381 - Fones (19) 3566-1220 e 3566-1222 - CEP 13.550-000 - Analéndia - SP

prefeito@analandia.sp.gov.br




Prefeitura Municipal da
Estancia Climatica de Anal4ndia

| MEDICO |

Descrigdao Sumaria:
Compreende os empregos que se destinam a prestar assisténcia médica em postos de saude, escolas
e creches municipais, bem como, elaborar, executar e avaliar planos, programas e sub-programas de saude
publica. Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos e prescrever medicamentos, aplicando recursos da
medicina praventiva ou terapéutica.
Atribuigoes Detalhada:
e Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais, para
confirmsar ou informar o diagnoéstico.
¢ Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnoéstica, tratamento prescrito e
evolugao da doenga.

s Prestar atendimento em urgéncias clinicas, cirtrgicas e traumatolégicas.

e Encam nhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso.

e Fazer exames médicos necessarios & admissio de pessoal pela Prefeitura.

e Coletar e avaliar dados bioestatisticos e soécio-sanitarios da comunidade, de forma a desenvolver
indicadores de saude da populagao estudada.

e Elaborar programas educativos e de atendimento preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e
para os estudantes da rede municipal de ensino.

e Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da saude publica e medicina preventiva.

+ Participar do desenvolvimento de planos de fiscalizagéo sanitaria.

e Prestal atendimento ao escolar;

o Fazer a verificagao de obitos.

Especialidades:

MEDICO PLANTONISTA DE EMERGENCIA

Atribuigées Tipicas:

e Executar as atribuicdes comuns a Médico Clinico Geral.

Presta- atendimentos externos de urgéncia através de ambulancias.

Realizar os primeiros-socorros em acidentados, paradas cardio-respiratorias e outras emergéncias.

Fazer a imobilizacdo de pacientes com fraturas.

Presta- atendimento especifico em urgéncia/emergéncia, em unidades com funcionamento nas 24 horas
ininteriuptas.

Verificar 6bitos e atestados de ébito.

¢ Realizar procedimentos especializados em diagndsticos e terapéutica de urgéncia.

| MEDICO PEDIATRA PLANTONISTA DE EMERGENCIA

Atribuigoes Tipicas:

Execuzar as atribuicdes comuns a Médico Clinico Geral.

Prestar atendimentos externos de Pediatria em carater de urgéncia através de ambulancias.

Realizar primeiros-socorros em criangas acidentadas ou com outras anomalias que requeiram urgéncia.
Prestar atendimento especifico em urgéncia/emergéncia para criangas em unidades com funcionamento nas
24 horas ininterruptas.

* Realizar procedimentos especializados em diagnostico e terapéutica de urgéncia para criangas.
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| MEDICO CARDIOLOGISTA

Descrigao Sumaria:

Faz exames médicos, emite diagnésticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento das
afecgdes cardiacas congénitas ou adquiridas, empregando meios clinicos ou cirirgicos, para prevenir, promover
ou recuperar a saude dos pacientes.

Descrigao Detalhada:

Executa as atribuicbes comuns a Médico Clinico Geral.

Efetua diagnosticos de afecgbes cardiacas, realizando anamnese, auscuitagio, radioscopia e outros
processos, para estabelecer conduta terapéutica.

Presta atendimento a pessoas no programa de hipertensao arterial.

Atende todos casos de pacientes cardiopatas.

Supervisiona a realizacdo de eletrocardiograma ou executa-o manipulando o eletrocardiografo e monitores,
para auxiliar no diagnéstico e/ou controlar a evolugao do tratamento.

e Prepara clinicamente o paciente para cirurgia, acompanhando a evolugdo da cardiopatia, tratando-a
adequadamente, para prevenir a intercorréncia de acidentes no ato cirurgico.

¢ Acompanha o paciente pés cirurgia cardiaca, mantendo o controle pela auscultagdo, eletrocardiégrafo,
monitoragem e outros exames.

e Realiza o controle periddico de doengas hipertensas, de chagas, toxoplasmose, sifilis e cardiopatias
inquémicas, praticando exames clinicos, eletrocardiogramas e exames laboratoriais, para prevenir a
instalacao de insuficiéncias cardiacas, pericardites e outras afecgdes.

o Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:
e  Curso Superior de Medicina, com especializagdo em Cardiologia.
¢ Registro no CRM. (Conselho Regional de Medicina)

Iniciativa/Complexidade:

e Planeja suas atividades.

o Executa tarefas de natureza complexa e especializada, que exigem conhecimentos técnicos, constante
aperfeicoamento e atualizagéo, capacidade e discernimento para tomada de decisoes.

e Recebe supervisdo do superior imediato.

I MEDICO CLINICO GERAL

Descrigdao Sumaria:

Faz exames médicos, emite diagnosticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a
saude e 0 bem-estar do paciente.

Descrigao Detalhada:
+ Examina o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para determinar o diagnéstico ou, sendo
necessario, requisitar exames complementares e encaminha-lo ac especialista.
¢ Registra a consulta médica, anotando em seu prontuario a queixa, os exames fisico e complementares, para
efetuar a orientagao adequada.
* Analisa e interpreta resultados de exames de raio X, bioquimicos, hematolégicos e outros, comparando-os
com padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnoéstico.
e Prescreve medicamentos, indicando a dosagem e respectiva via de administragdo, assim como cuidados a
serem observados, para conservar ou restabelecer a saldde do paciente.
e Efetua exames médicos destinados a admissdo de candidatos a empregos em ocupagdes definidas, X
baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e mental das mesmas, para possibilitar o aproveitamento .§
dos mais aptos. 3
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e Presta atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alteragdes agudas de saude,
orientando efou executando a terapéutica adequada, para prevenir consequéncias mais graves ao
trabalhador.

s Emite atestados de saude, sanidade e aptidao fisica e mental e de o6bito, para atender as determinagées
legais.

» Participa de programas de saude publica, acompanhando a implantagdo e avaliagdo dos resultados, assim
como a realizagdo em conjunto com equipe da unidade de saude, agbes educativas de prevengio as
doengas infecciosas, visando preservar a saide no municipio.

¢ Participa de reunides de ambito local, distrital ou regional, mantendo constantemente informagdes sobre as
necessidades da unidade de saude, para promover a saude e ¢ bem estar da comunidade.

e Zela pela conservagédo de boas condigdes de trabalho, quanto ao ambiente fisico, limpeza e arejamento
adequados, visando proporcionar aos pacientes um melhor atendimento.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Funcgao:
s  Curso Superior de Medicina, com especializacdo em Clinica Geral.
¢ Registro no CRM. (Conselho Regional de Medicina)

Iniciativa/Complexidade:

¢ Planeja suas atividades.

e Executa tarefas de natureza complexa e especializada, que exigem conhecimentos técnicos, constante
aperfeigoamento e atualizacao, capacidade e discernimento para tomada de decisdes.

* Recebe supervisdo do superior imediato.

MEDICO DERMATOLOGISTA ]

Descrigao Sumaria:

Faz exames médicos, emite diagnosticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento
das afecgbes da pele e anexos, empregando meios clinicos e cirurgicos, para promover ou recuperar a saiude e
0 bem-estar dos pacientes.

Descrigao Detalhada:

» Examina o paciente, realizando inspecao, testes especificos e comprando a parte afetada com a pele de
regides sadias, se houver, para estabelecer o diagnéstico e o plano terapéutico.

¢ Realiza biopsias da pele e anexos, retirando fragmentos dos tecidos para exame histopatolégico.

¢ Prescreve e orienta o tratamento clinico, acompanhando a evolugdo da moléstia e a reacdo organica ao
tratamento, para promover a recupera¢io da satde do paciente.

¢ Indica e encaminha o paciente para tratamento cirurgico ou radioterapico, juntando exames e dando
orientacdes, para possibilitar o restabelecimento da satde.

e Comunica ao servico epidemioldgico dos organismos oficiais de saude os cados de hanseniase e outras
dermatoses d interesse da Saude Publica, encaminhando os pacientes ou preenchendo formularios
especiais, para possibilitar o controle dessas doengas.

¢ Faz controle dos comunicados da hanseniase, realizando exames fisicos especiais, laboratoriais e testes de
sensibilidade (reagdo de Mitsuda), para prevenir a instalagdo da moléstia.

+ Realiza pequenas cirurgias, utilizando instrumentos especiais, para retirar formagdes da pele.

+ Fazraspagem de lesdes da pele, empregando bisturi, para possibilitar exame micolégico direto ou cultura.

¢ Encaminha pacientes para teste de contato pela colocagéo de substancias suspeitas, fazendo a requisigo,
por escrito, para diagnosticar a hipersensibilidade.

¢ Realiza e/ou supervisiona coletas de material para biopsia cutanea, linfa para exames baciloscépicos e
outros.

¢ Encaminha, para atendimento especializado interno ou externo, ao Centro de saude, os casos que julgar
necessario.

¢ Mantem entrosamento com as demais areas de atendimento ao Cento de Saude, buscando integracéo e
aprimoramento do servico.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Exigéncias da Fungéo:

¢  Curso Superior de Medicina, com especializagdo em Dermatologia.

e Registro no CRM. (Conselho Regional de Medicina)

Iniciativa/Complexidade:

e Planeja suas atividades.

e Executa tarefas de natureza complexa e especializada, que exigem conhecimentos técnicos, constante
aperfeigoamento e atualizagao, capacidade e discernimento para tomada de decisées.

o Recebe supervisao do superior imediato.

MEDICO GINECOLOGISTA

Descrigao Sumaria:

Faz exames médicos, emite diagndsticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento das
afecgbes do aparelho reprodutor feminino e 6rgaos anexos, atende a mulher no ciclo gravidico-puerperal,
prestando assisténcia médica especifica, empregando tratamento clinico-cirdrgico, para a preservagdo da vida
da mae e do filho.

Descrigao Detalhada:

Examina o paciente fazendo inspecéo, palpagéo e toque, para avaliar as condi¢Ges gerais dos 6rgéos.
Realiza exames especificos de colposcopia colpocitologia utilizando colposcopio e laminas, para fazer
diagnostico preventivo de afecgdes genitais e orientagao terapéutica.

e Faz cauterizagdo do colo uterino, empregando termacautério ou outro processo, para tratar as lesdes
existentes.

e Executa cirurgias ginecoldgicas, seguindo as técnicas indicadas a cada caso, para corrigir processos
organicos e extrair orgaos ou formacgdes patoldgicas.

e Participa da equipe de Saude Publica, propondo ou orientando condutas, para promover programas de
prevengao do cancer ginecolégico € das mamas ou de outras doengas que afetam a area genital.

e Colhe secregbes vaginais ou mamarias, para encaminha-las a exame laboratorial, para auxiliar no
diagnéstico.

e Faz a anamnese, exame clinico e obstétrico e requisita ou realiza testes de laboratério, valendo-se de
técnicas usuais, para compor o quadro clinico da paciente e diagnosticar a gravidez.

e Requisita exames de sangue, fezes e urina e interpreta os resultados dos mesmos, comparando-0s com 0s
padrdes normais, para prevenir e/ou tratar anemias, sifilis, parasitoses, incompatibilidade do sistema RH,
diabetes, moléstia hipertensiva e outras que possam pertubar a gestacao.

e Controla a evolugéo da gravidez, realizando exames periddicos, verificando a mensuragéo uterina, o foco
fetal, a pressao arterial e o peso para prevenir ou tratar as intercorréncias clinicas ou obstétricas.

e Acompanha a evolugéo do trabalho de parto, verificando a dinamica uterina, a dilatagdo do colo do utero e
as condigbes do canal do parto, o grafico do foco fetal e o estado geral da parturiente, para evitar distocia.

¢ Indica o tipo de parto atentando para as condi¢des de pré-natal ou do periodo de parto, para assegurar
resultados satisfatorios.

e Assiste a parturiente no parto normal, no cirlrgico ou no cesariano, fazendo as intervengdes necessarias,
para preservar a vida da mae e do fitho.

e Controla o puerpério imediato ou mediato, verificando diretamente ou por intermédio de enfermeira a
eliminagdo de léquios, a involugdo uterina e as condigbes de amamentagdo, para prevenir ou tratar
infecgdes ou qualquer intercorréncia.

¢ Realiza 0 exame pds-natal, fazendo a avaliagio clinica e ginecolégica, para verificar a recuperagdo do
organismo materno.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 9
§

&3

Exigéncias da Fungao: - BQ
e Curso Superior de Medicina, com especializaggo em Ginecologia e Obstetricia. 7 @5

¢ Registro no CRM. (Conselho Regional de Medicina)

Iniciativa/Complexidade:

3
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Planeja suas atividades.

Executa tarefas de natureza complexa e especializada, que exigem conhecimentos técnicos, constante
aperfeicoamento e atualizagao, capacidade e discernimento para tomada de decisdes.

Recebe supervisdo do superior imediato.

MEDICO OFTALMOLOGISTA

Descrigao Sumaria:

Faz exames médicos, emite diagnésticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento para

as afecgbes e anomalias dos othos, empregando processos adequados e instrumentagio especifica, tratamentos
cirargicos, prescrevendo lentes corretoras e medicamentos, para promover ou recuperar a sadde visual do
paciente.

Descrigado Detalhada:

Examina os olhos, utilizando técnica e aparelhagem especializada, como oftalmdémetro e outros
instrumentos, para determinar a acuidade visual, vicios de refragdo e altera¢des de anatomia decorrentes de
doengas gerais, como diabetes, hipertensdo, anemia e outras.

Executa cirurgias como oftalmoplastia e oftalmotomia, utilizando oftalmostato,, oftalmoscopio, oftalmoxistro e
outros instrumentos e aparelhos apropriados, para regenerar ou substituir o olho, partes dele ou de seus
apéndices e realizar enxerto, protese ocular e incisées do globo ocular.

Prescreve lentes, exercicios ortépticos e medicamentos, baseando-se nos exames realizados e utilizando
técnicas e aparelhos especiais, para melhorar a visdo do paciente ou curar afecgdes do 6rgao visual.
Realiza exames clinicos, utilizando técnicas e aparelhagem apropriados, para determinar a acuidade visual
e detectar vicios de refracdo, com vistas a admissao de candidatos a empregos, concesséo de carteiras de
habilitagdo de motorista e outros fins.

Coordena programas de higiene visual especialmente para criangas e adolescentes, participando de equipes
de Saude Publica, para orientar na preservagao a cegueira

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:

Curso Superior de Medicina, com especializagao em Oftalmologia.
Registro no CRM. (Conselho Regional de Medicina)

MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA

Descrigdao Sumaria:

Fax exames médicos, emite diagnoésticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento para

as afecgdes e anomalias dos ouvidos, nariz e garganta, empregando meios clinicos ou cirurgicos, para recuperar
ou melhorar as fun¢des desses 6rgaos.

Descrigao Detalhada:

Examina ouvidos, nariz e garganta, utilizando otoscépio, laringoscopio e outros instrumentos e aparelhos
para estabelecer o diagnostico.

Realiza desses 6rgdos, seguindo as técnicas indicadas para caso, para restabelecer ou melhorar a fungéo
dos mesmos ou eliminar processo patolégico.

Indica ou encaminha pacientes para fonoaudiologia, realizando entrevistas ou orientando-os para possibilitar
o tratamento adequado nos casos de cirugia da laringe e das cordas vocais.

Realiza exames otoneurologicos, empregando técnicas especializadas, para verificar as fun¢des préprias do
ouvido interno.

Realiza tratamentos clinicos, prescrevendo medicacdo especializada, para recuperar os 6rgaos afetados. \"\°
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. ,b@\
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Exigéncias da Funcao:

e  Curso Superior de Medicina, com especializagdo em Otorrinolaringologia.
e Registro no CRM. (Conselho Regional de Medicina)

MEDICO PEDIATRA

Descrigdao Sumaria:

Faz exames médicos, emite diagnésticos, prescreve medicamentos e outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, prestando assisténcia médica especifica as criangas até a adolescéncia, para
avaliar, prevenir preservar ou recuperar sua salde.

Descrigao Detalhada:

+ Examina a crianga, auscultuando-a., executando palpagdes e percussdes, por meio de estetoscopio e de
outros aparelhos especificos, para verificar a presenga de anomalias e malformagdes congénitas do recém-
nascido, avaliar-lhe as condigdes de satide e estabelecer o diagnostico.

e Auvalia o estagio de crescimento e desenvolvimento da criangca, comparando-o com os padrbes normais para
orientar a alimentacgao, indicar exercicios, vacinagio e outros cuidados.

o Estabelece o plano-médico-terapéutico-profilatico, prescrevendo medicagéo, tratamentos e dietas especiais,
para solucionar caréncias alimentares, anorexias, desidratacdo, infeccbes, parasitoses e prevenir contra
tuberculose, tétano, difteria, coqueluche e outras doengas.

o Trata lesdes, doengas ou alteragdes organicas infantis, indicando ou realizando cirurgias, prescrevendo pré-
operatério, para possibilitar a recuperagao da sadde.

¢ Participa do planejamento, execugdo e avaliagdo de planos, programas e projetos de Saude Publica,
enfocando os aspectos de sua especialidade, para cooperar na promogao, prote¢éao e recuperagio da saude
fisica e mental das criangas.

e Indica a suplementagdo alimentar a crianga, quando houver justificativa clinica e de acordo com a
programacao.

e Encaminha para atendimento especializado interno ou externo ao Centro de Saude, os casos que julgar
necessario.

o Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:

e  Curso Superior de Medicina, com especializagdo em Pediatria.
¢ Registro no CRM. (Conselho Regional de Medicina)

MEDICO PSIQUIATRA

Descrigao Sumaria:
Trata das afecgdes psicopatolégicas, empregando técnicas especiais, individuais ou em grupo, para
prevenir, recuperar ou reabilitar o paciente.

Descrigao Detalhada:

» Examina o paciente, anotando em meios especificagdes a observagdo, o desenvolvimento da empatia e
outros, para situar a sua problematica conflitiva.

* Desenvolve a catarse do paciente, estabelecendo a intercomunicagéo e a transferéncia, para elaborar o
diagnostico.

¢ Encaminha o paciente a sessdes de psicoterapia individual ou em grupo, baseando-se nas necessidades e
nas indicagdes para o caso, para auxilia-lo e ajustar-se ao meio.

e Procede o planejamento, orientando e/ou execugdo de programas de higiene mental, formando grupos de v
adolescentes, de pais, de alcodlatras e outros, para proporcionar orientagdo sexual, terapia ocupacional, N
preparacao para o matriménio, psicoterapia de grupo e outras atividades de apoio.
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Aconselha familiares dos pacientes, entrevistando-os e orientando-os, para possibilitar a informagdo de
atitudes adequadas ao traso com os mesmos.

Prescreve e/ou aplica tratamentos bioldgicos especificos, empregando medicamentos ou aparelhos
especiais, para promover estimulos cerebrais ou diminuir excitagdes.

Realiza cirurgias especificas, utilizando aparelhos e instrumentos especiais, para eliminar focos cerebrais
determinantes de hiperexcitabilidade.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Funcao:

Curso Superior de Medicina, com especializagdo em Psiquiatria.
Registro no CRM. (Conselho Regional de Medicina)

L

MEDICO SANITARISTA

Descrigao Sumaria:

Elabora, executa e avalia planos, programas e subprogramas de Saude Publica, estudando a situagéo e

as necessidades sanitarias da regido, de acordo com os objetivos da Administragdo Publica, para assegurar a
promogao, protegao e recuperag¢ao da sanidade fisica e mental da comunidade.

Descrigdo Detalhada:

Estabelece os planos de atendimento as necessidades bdasicas de salde da coletividade, elaborando
programas de agbes médico-sanitarias, como controlar ou abaixar os niveis de endemias, evitar epidemias e
elevar os niveis de saude, para assegurar a protecao da sanidade fisica e mental da comunidade.

Elabora normas e programas de controle da produgdo, manipulagdo e conservacdo de alimentos, para
assegurar a qualidade e seu valor protético.

Assessora ou executa atividades de controle de poluigdo de agua, do solo, do ar e do destino adequado do
lixo e dejetos, assegurando a qualidade do ar e o bem-estar da comunidade.

Estimula medidas de notificagdo das doencgas epidemias e consequientes medidas de controle, seguindo as
determinagbes da Organizacdo Mundial de Saude, para possibilitar a identificagdo e controle de processos
mérbitos.

Participa do planejamento. Execugao e avaliagdo de programas educativos, através de reunibes em grupos,
para motivar o desenvolvimento de atividades e habitos sadios.

Participa dos programas de treinamento de pessoal médico e paramédico, para manter ou elevar o padrao
de atendimento na area de saude.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungio:

Curso Superior de Medicina, com especializagdo em Satde Publica.
Registro no CRM. (Conselho Regional de Medicina)

MEDICO DO TRABALHO

Descrigao Sumaria:

Faz exames médicos pré-admissionais e de rotina, emite diagnésticos, prescreve medicamentos e

outras formas de tratamento para avaliar, prevenir, preservar ou recuperar a saude do servidor, assim como
elaborar laudos periciais sobre acidentes do trabalho, doengas profissionais e condigdes de insalubridade,
objetivando a garantia dos padrdes de higiene e seguranga do trabatho.

Descri¢ao Detalhada:

+ Examina o servidor, auscultuando-o, executando palpagde e percussdes, por meio de estetoscopio e de outros
aparelhos especificos, para verificar a presenga de anomalias e distarbios, afim de avaliar-lhe as condigdes de
saude e estabelecer o diagnostico.

o Executa exames periddicos de todos os servidores, ou em especial daqueles expostos a maior risco de

acidentes de trabalho ou de doengas profissionais, fazendo o exame clinico e/ou interpretando os resultados de

Avenida 4, n° 381 - Fones (19) 3566-1220 e 3566-1222 - CEP 13.550-000 - Analandi

prefeito@analandia.sp.gov.br

— — —/

e e - - P

- de Secrotyyo s
Totmipleirgg fa




Prefeitura Municipal da
A Estincia Climatica de Analindia

exames complementares, para controlar as condi¢cdes da saude dos mesmos e assegurar a continuidade
operacional do 6rgao publico.

e Executa exames médicos especiais nos servidores do sexo feminino, menores, idosos ou portadores de
subnormalidades, fazendo anamnese, exame clinico efou interpretando os resultados dos exames
complementares, para detectar provaveis danos a satude em decorréncia do trabalho que executam e instruir a
Administragao Municipal para a readaptagdo em outra fungao.

o Faz tratamento de urgéncia em casos de acidentes e trabalho ou alteragdes agudas de saude, orientando e/ou
executando a terapéutica adequada, para prevenir as conseqiiéncias mais graves ao servidor publico.

e Auvalia, juntemente com outros profissionais, condi¢des de inseguranga, visitando periodicamente os locais de
trabalho, para sugerir a dire¢éo do 6rgao publico medidas destinadas a remover ou atenuar os riscos existentes.

¢ Participa, juitamente com outros profissionais, da elaboragdo e execugdo de programas de protecdo a satde
dos trabalhzdores, analisando em conjunto os riscos, as condi¢gdes de trabalho, os fatores de insalubridade, de
fadiga e de outros, para obter a redugdo de absenteismo e a renovagédo da mao-de-obra.

e Participa do planejamento e execugdo dos programas de treinamento das equipes de atendimento de
emergéncia, avaliando as necessidades e ministrando aulas, para capacitar o pessoal incumbido de prestar
primeiros sacorros em casos de acidentes graves e catastrofes.

e Participa de inquéritos sanitarios, levantamentos de doengas profissionais, lesbes traumaticas e estudos
epidemiologicos, elaborando e/ou preenchendo formularios proprios e estudando dados estatisticos, para
estabelecer medidas destinadas a reduzir a morbidade e a mortalidade decorrentes de acidentes de trabalho,
doengas prcfissionais e doencas de natureza nao-ocupacional.

e Participa dos programas de vacinagdo, orientando a selecao das pessoas que trabalharo e o tipo de vacina a
ser aplicada, para prevenir moléstias transmissiveis.

e Participa de estudos das atividades realizadas pala Admiss&o Publica, analisando as exigéncias psicossomaticas
de cada atividade, para elaboragdo das analises profissiograficas.

¢ Procede aos exames médicos destinados a admissao do candidato habilitado ao servigo publico municipal, para
possibilitar ¢ avaliagéo para declara-lo apto para o ingresso.

e Elabora, quando solicitado, laudos pericias sobre acidentes de trabalho, condigbes de insalubridade e
penosidade e doencgas profissionais, fornecendo subsidios para tomadas de decisbes em questdes especificas
relacionadas "as normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho.

e Executa out-as tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungio:
¢  Curso Superior de Medicina, com especializagdo em Medicina e Seguranga do Trabaiho.
e Registro no CRM. (Conselho Regional de Medicina)
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Prefeitura Municipal da
Estancia Climatica de Analandia

MEDICO VETERINARIO

Descricao Sumaria:

Planeja, organiza, supervisiona e executa programas de defesa sanitaria, protecéo,

aprimoramento e desenvolvimento da pecuéria, realizando estudos e pesquisas, aplicando
conhecimentos, dando consultas, fazendo relatérios, exercendo fiscalizagdo e empregando
métodos, para assegurar a sanidade do rebanho, a produgédo racional e econémica de
alimentos e a saude da comunidade.

Descri¢ao Detalhada:

Planeja e desenvolve campanhas campanhas e servicos de fomento e assisténcia
técnica relacionadas com a pecuaria e a Salude Publica, valendo-se dos levantamentos
de necessidade e do aproveitamento de recursos or¢camentarios existentes, para
favorecer a sanidade e a produtividade do rebanho.

Elabora e executa projetos agropecudrios e os referentes ao crédito rural, prestando
assessoramento, assisténcia e orientacao e fazendo acompanhamento desses projetos,
para garantir a produgdo racional lucrativa dos alimentos e o atendimento aos
desportivos legais quanto a aplicacao dos recursos oferecidos.

Efetua profilaxia, diagnosticos e tratamentos de doenc¢as dos animais realizando exames
clinicos e de laboratério, para assegurar a sanidade individual e coletiva dos animais.
Realiza exames laboratoriais, colhendo material e/ou procedendo a analise anatomo-
patoldgica, histopatolégica, imunoldgica, para estabelecer o diagndstico e a terapéutica.
Promove o melhoramento do gado, procedendo a inseminagao artificial orientando a
selecao das espécies mais convenientes e fixando os caracteres mais vantajosos, para
assegurar o rendimento da exploragao pecuaria.

Desenvolve e executa programas de nutricido animal, formulando e balanceando as
ragdes, para abaixar o indice de conservacado alimentar, prevenir doengas, caréncias e
aumentar a produtividade.

Promove a inspecdo e fiscalizagdo sanitaria nos locais de producédo, manipulando,
armazenando e comercializagdo dos produtos de origem animal, bem como de sua
qualidade, determinando visita no local, para fazer cumprir a legislagao pertinente.
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:

Curso Superior de Medicina Veterinaria.
Registro no CFMV. (Conselho Federal de Medicina Veterinaria) ou CRMV. (Conselho
Regional de Medicina Veterinaria).

— Y&
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Prefeitura Municipal da
Estincia Climatica de Analindia

NUTRICIONISTA

Descrigao Sumaria:

Supervisiona, controla e fiscaliza o preparo, a distribuicdo e o armazenamento da merendas nas

escolas, a fim de contribuir para a melhoria protéica.

Descrigao Detalhada:

Planeja e elabora o cardapio semanalmente, baseando-se na aceitacdo dos alimentos pelos comensais,
para oferecer refeigdes balanceadas e evitar desperdicios.

Orienta e supervisiona o preparo, a distribuicdo e o armazenamento das refeigbes, para possibilitar um
melhor -endimento do servico.

Programa e desenvolve treinamento com servidores, realizando reunides e observando o nivel de
rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitagdo dos alimentos, para racionalizar e melhorar o padrao
dos servigos.

Elabora relatério mensal, baseando-se nas informagdes recebidas para estimar o custo médio da
alimentagdo.

Zela pela ordem e manuteng@o da qualidade e higiene dos géneros alimenticios; orienta e supervisiona a
sua elaboragao, para assegurar a confecgao de alimentos.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

meses a um ano.

Exigéncias da Fungio:

Curso superior de Nutricdo ou Dietista.
Inscrigdo no CRN. (Conselho Regional de Nutricionistas)

PSICOLOGO |

Descrigao Sumaria: .
Prestar assisténcia a satde mental, bem como atende e orienta a area educacional e organizacional e

recursos humanos, elaborando e aplicando técnicas psicolégicas para possibilitar a orientacio e o diagnéstico
clinico.

Descrigao Detalhada:

Exigéncias da Fungao:

Presta atendimento a comunidade e aos casos encaminhados & unidade de saude, visando ao
desenvolvimento psiquico, motor e social do individuo, em relagdo a sua integragao a familia e a sociedade.
Presta atendimento aos caso de satide mental como toxicomanos, alcodlatras, organizando-os em grupos
homogéneos, desenvolvendo técnicas de terapia de grupo, para solugéo de seus problemas.

Presta atendimento psicolégico na area educacional, visando ao desenvolvimento psiquico, motor e social
das criangas e adolescentes em relagdo a sua integracdo a escola e a familia, para promover o seu
ajustamento.

Organiza e aplica testes, provas e entrevistas, realizando sondagem de aptdées e capacidade profissional,
objetivando o acompanhamento do pessoal para possibilitar maior satisfagdo no trabalho.

Efetua analises de ocupagdes e acompanhamento de avaliagdo e de desempenho pessoal, colaborando
com equipes multiprofissionais, aplicando testes, métodos ou técnicas da psicologia aplicada ao trabalho.
Executa as atividades relativas ao recrutamento, selegdo, orientacdo e treinamento de profissional,
realizando a identificacdo e analise de fungdes.

Promove o ajustamento de individuo no trabalho, através de treinamento para se obter a sua auto-
realizagdo.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Curso Superior em Psicologia.

Registro no Conselho Regional de Psicologia.

—7/
Avenida 4, n° 381 - Fones (19) 3566-1220 e 3566-1222 - CEP 13'5595229'\%%

prefeito@analandia.sp.gov.br Diretor de Secretaria da

— - Admlnlstraqao______,_w_w




Prefeitura Municipal da
Estancia Climatica de Analandia

[ SUPERVISOR DE MERENDA |

Descrigdao Sumaria:-

e Supervisiona as tarefas correspondentes ao preparo e a distribuicdo de refeigdes, selecionando os
ingredientes necessarios para atender aos cardapios estabelecidos.

Descri¢ao Detalhada:-

+ Verifica os ingredientes necessarios ao preparo das refeicGes, observando o cardapio, quantidade
estabelecida e qualidade dos géneros alimenticios, temperando e cozendo os alimentos, para obter
0 sabor adequado a cada prato.

e Controla os géneros alimenticios necessarios ao preparo das refeicdes, recebendo-os e

armazenando-os em lugar apropriado, para assegurar as condicbes necessarias ao preparo das

refeicdes sadias.

Supervisiona a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior utilizag3o.

Supervisiona a limpeza da cozinha, para manter a higiene do ambiente de trabalho.

Fornece informagdes sobre a alimentagdo consumida na unidade, para a elaboragao de relatérios.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes:-

¢ Escolaridade: Segundo Grau.

TECNICO EM ENFERMAGEM

Descrigao Sumaria:
Acompanha os servigos de enfermagem nas unidades de saude, zelando metas e rotinas de trabalho,
para auxiliar no atendimento aos pacientes.

Descrigao Detalhada:

¢ Auxilia na elaboragdo do plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para
determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe, no periodo de trabalho.

+ Desenvolve programas de orientagdo as gestantes, as doengas transmissiveis e outras, desenvolvendo,
com o enfermeiro, atividades de treinamento e reciclagem , para manter os padroes desejaveis de
assisténcia de assisténcia aos pacientes.

¢ Participa de trabalhos com criangas, desenvolvendo programa de suplementagdo alimentar, para prevengio
da desnutrigao.

¢ Executa diversas tarefas de enfermagem, como administragdo de sangue e plasma, controle da presséo
venosa, monitorizagdo e aplicacdo de respiradouros artificiais, prestagdo de cuidados de conforto, para
proporcionar maior bem-estar fisico e mental aos pacientes.

e Prepara e esteriliza material e instrumental, ambientes e equipamentos, obedecendo normas e rotinas
preestabelecidas, para a realizagdo de exames, tratamentos e intervengdes cirurgicas.

¢ Controla o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando o estoque para
solicitar o suprimento dos mesmos.

* Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. :

0
Exigéncias da Fungio: _ 00“:
e Segundo Grau, curso especifico de Técnico de Enfermagem. X :\6\&
¢ Inscricdo no COREN. (Conselho Regional de Enfermagem) 06\0*\)“
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Prefeitura Municipal da
A Estancia Climatica de Analandia

[ TECNICO EM GESTAO AMBIENTAL

Descri¢ao Sumaria:

Planeja, organiza, supervisiona e executa programas que norteiam a protecdo do meio ambiente, realizando estudos
e pesquisas, aplicando conhecimentos, dando consultas, fazendo relatérios, exercendo fiscalizagdo e empregando métodos,
para assegurar a conservagao do eco sistemas.

Descri¢do Detalhada:

¢ Participar das atividades de inventario do uso de recursos naturais renovaveis € ambientais identificando necessidades e
levantando informagdes técnicas;

¢ Participar da elaboragio de planos diretores que norteiem a politica municipal de meio ambiente e de regulamentacao de
concessdes de licengas ambientais;

e Participar da manutengdo de sistema de informagbes ambientais para o planejamento com base de dados e de

informagdes cartograficas a partir do sensoriamento remoto, geoprocessamento e tecnologia da informagao;

Administrar as areas de relevante interesse ambiental municipal (Parques, APAs, etc); monitoramento ambiental;

Gestao, protegao e controle da qualidade ambiental; ordenamento dos recursos naturais;

Conservagéo dos ecossistemas, da flora e da fauna, incluindo a administragdo das unidades de conservagao;

Manejo florestal e silvicultura;

Estimulo e difusdo e tecnologia, informagao e educagdo ambientais. Educagdo Ambiental.

Gestao e manejo em unidades de conservagao.

Exercer outras atividades correlatas a natureza do cargo.

® & & o o o o

Exigéncias da Fungao:

. Escolaridade: Técnico em Gestao Ambiental..

TECNOLOGO EM QUIMICA

Descrigao Sumaria:

+ Coordena e promove a execugdo de todas as atividades de sua unidade, organizando e orientando os trabalhos,
para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada:

Coleta de e analises quimicas da agua bruta e tratada.

Realizar analises fisico-quimicos, cor turbidez, pH, alcalinidade, AL, CL, dureza, PO (fosfato), Fe (Ferro),
Fluoreto, P (fésforo), Manganés, Nitrato, Ox, e Sulfato.

Preparo de solugbes.

Avaliar Coliforme Total e Placas, presencas e auséncia.

Lavar e limpar materiais utilizados em analises.

Preparar solugdes e reagentes.

Coleta de amostras.

Manter local de trabalho sempre limpo e em ordem.

Cumprir as normas de seguranga e de servico.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:

e Formagao em tecnélogo quimico.
*  Registro no Conselho de Classe.

José-Robe
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Prefeitura Municipal da
Estancia Climatica de Anal4ndia

TECNICO EM RAIO X

Descrigdo Sumaria:

Executa exames radiolégicos, sob a supervisdo do médico radiologista, posicionado adequadamente o paciente e

acionado a aparetho de raio X, para atender as requisigdes médicas.

Descrigao Detalhada:

Seleciona os filmes a serem utilizados, atendendo ao tipo de radiografia requisitada pelo médico, para facilitar a execugéao
do trabalho.

Coloca os filmes no chassi, posicionando-os e fixando letras e numeros radiopacos no filme, para bater as chapas
radiograficas.

Prepara o paciente, fazendo-o vestir roupas adequadas e livrando-o de qualquer j6ia ou objeto de metal, para assegurar a
validade do exame.

Aciona o aparelho de raio X, observando as instrugdes de funcionamento, para provocar a descarga de radiatividade
sobre a area a ser radiografada.

Encaminha o chassi com o filme a camara escura, utilizando passa-chassi ou outro meio, para ser feita a revelacdo do
filme.

Registra o nimero de radiografias realizadas, discriminado tipos, regides e requisitantes, para possibilitar a elaboragéo do
boletim estatistico.

Controla o estoque de filmes, contrastes e outros materiais de uso no setor, verificando e registrando gastos, para
assegurar a continuidade dos servigos.

Mantém a ordem e higiene do ambiente de trabalho, seguindo normas e instrugdes, para evitar acidentes.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:

Segundo Grau, com curso técnico de Radiologia.
Inscrigdo no Conselho Regional de Radiologia.

L

TECNOLOGO EM INFORMATICA

Descrigao Sumaria:-

. Analisa e estabelece a utilizagdo de sistema de processamento eletronico de dados, estudando as
necessidades, possibilitando os métodos pertinentes, para assegurar a exatiddao e rapidez dos diversos
sistemas.

Descrigao Detalhada:-

e Estuda as caracteristicas e planos da prefeitura em conjunto com o corpo diretivo, para verificar as
possibilidades e conveniéncia do processamento eletronico de dados.

e Identifica a estrutura organizacional das diversas unidades, efetuando contatos com os servidores que
trabalham com o sistema existente, para ter idéia do volume de dados e levantar o fluxograma do sistema atual.

e Desenvolve estudos sobre a viabilidade e custo da utilizagdo de sistemas de processamentos de dados,
levantando os recursos disponiveis e necessarios, para ser submetido a uma decisao.

. Estabelece os métodos e procedimentos possiveis, idealizando-os ou adaptando-os aos ja conhecidos, para
obter os dados que se prestam ao tratamento em computador.

e  Prepara diagramas de fluxo e outras instrugdes referentes ao sistema de processamento de dados e demais
procedimentos correlatos, elaborando-os, segundo linguagem apropriada, para orientar os programadores e
outros servidores envolvidos na operagéo do computador.

e \Verifica 0 desempenho do sistema proposto, realizando experiéncias praticas, para assegurar-se de sua
eficiéncia e introduzir as modificagbes oportunas.

e Coordena as atividades de profissionais que realizam as diferentes fases da analise de programa, as defini¢des
e o detalhamento das solugbes, a codificagdo do problema, teste de programas e eliminagdo de erros, para
assegurar exatidao e rapidez dos diversos sistemas.

+ Orienta sobre o tipo de sistema e equipamento mais adequado, dirige e coordena a instalagéo de sistema de
tratamento automatico da informagao, supervisionando a passagem de um sistema para outro, planejando a
utilizagdo paralela do antigo e do novo sistema de processamento.

. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Avenida 4, n° 381 - Fones (19) 3566-1220 e 3566-1222 - CEP 13.550A800"
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Prefeitura Municipal da
Estincia Climatica de Analdndia

L TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO

Descri¢ao Sumaria:
Coordena e orienta o sistema de seguranga do trabalho, analisando esquemas de prevengdo de acidentes, locais de
trabalho, acidentes ocorridos, evitando assim os riscos e causas e acidentes assegurando a integridade dos funcionarios.

Descrigao Detalhada:

. Efetuar inspegdes em locais de obras, instalagdes e equipamentos nas diversas unidades do departamento, determinar
fatores de riscos de acidentes, estabelecendo normas e dispositivos de seguranga, visando a prevengéo e minimizagao de
acidentes e doengas ocupacionais.

. inspeciona posto de combates a incéndios, examinando mangueiras, hidrantes, extintores e outros equipamentos de
protegao a incéndio, a fim de certificar-se de suas perfeitas condi¢des de funcionamento e sugerir medidas corretivas.

. Elabora relatérios com base nas inspegdes, comunicando o resultado das mesmas, propondo aquisi¢do, reparagio e
remanejamento de equipamentos, visando cumprimento das normas técnicas de seguranga do trabalho.

. Desenvolve a mentalidade prevencionista dos servidores, através de cursos, palestras, cartazes e outros meios
disponiveis, instruindo quanto a normas de seguranga, combate a incéndio, primeiros socorros, a fim de que possam agir
adequadamente em casos de emergéncia.

e Participa de reunides de seguranca do trabalho, simpdsios, palestras, cursos, etc., relacionados a seguranga do trabalho,
visando sempre aprimorar o sistema de prevengdo de acidentes na area de seguranga do trabaiho dentro do
departamento;

. Manter o local de trabalho sempre limpo e em ordem.

e  Cumprir as normas de seguranga e de servico.

e  Colaborar para que o ambiente de trabalho seja sempre seguro e harmonioso.

Exigéncias da Fung3o:

e  Curso de Técnico de Seguranga do Trabalho.
e  Registro profissional expedido pelo ministério do Trabalho.

L ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Descrigao Sumaria:-

. Supervisiona, coordena e executa servigos inerentes ao setor de pessoal da prefeitura.
Descrigao Detalhada:-

e  Executa servigos relacionados a area de recursos humanos, com relagao, desde o ingresso até a fase de
desligamento.

Coordena os trabalhos relacionados a organizagao dos servigos do departamento pessoal: rotinas trabalhistas.
Supervisiona o movimento de férias, folgas, licengas, etc.

Orienta na confecgao e execucgido da folha de pagamento mensal, os recolhimentos das obrigagdes patronais.
Responsavel por todo o movimento de pessoal e calendario das contribuicdes do 6rgac com suas obrigagdes
mensais e anuais.

. Executas outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Exigéncias da Fungao:
e  Cargo em Comissao.
e Livre nomeacgao e exoneragao do Prefeito Municipal.
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