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SUBSTITUTIVO AO PROJETO DE LEI N° 40/ 2018

Dispoe sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios da Administragdo Direta e Indireta do
Poder Executivo do Municipio de Conceigcao de
Macabu e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Conceigdo de Macabu, Estado do Rio de Janeiro, aprovou e eu,
Claudio Eduardo Barbosa Linhares, Prefeito do Municipio sanciono a seguinte lei:

TiTULO |
DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 12. O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS da administracdo direta e indireta

do Poder Executivo do Municipio de Conceigdo de Macabu, instituido por esta lei obedecera / \3
ao regime estatutario, e visa orientar o desenvolvimento profissional, a melhoria do( )y
desempenho e os resultados individuais e coletivos necessarios a realizacdo dos propositos
da Administracdo Municipal, incluindo as carreiras do magistério que sera tratada em
titulo/capitulo proprio, resguardando-se plena isonomia entre todos os grupos de servidores.

Art. 22, Para os efeitos desta lei sdo adotadas as seguintes definigbes:

I. Quadro de Pessoal: é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados e de cargos de
provimento em comissdo, existentes na Prefeitura Municipal de Conceicdo de Macabu;

Il. Servidor publico: é a pessoa fisica aprovada em concurso publico e legalmente investida
em cargo de provimento efetivo ou de provimento em comissao;

lll. Cargo Publico: é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometido ao
servidor publico, criado por lei, com denominagdo prépria, em numero certo e com salario
especifico a ser pago pelos cofres publicos;

IV. Classe: identifica o posicionamento do cargo na hierarquia funcional, bem como na
tabela de salarios;

V. Categoria Funcional: o conjunto de cargos agrupados segundo os niveis de
escolaridade e habilitacdo especifica ou legal, dispostos segundo as suas classes nas
diversas posigdes dentro da hierarquia funcional e de salarios;

VI. Carreira: a possibilidade de desenvolvimento e valorizagdo individual por meio de
ascensdao funcional orientada pelas necessidades institucionais.

VII. Niveis de Salarios: referem-se aos codigos que correspondem ao salario basico de
cada categoria funcional na tabela de salarios;

VIIl. Ascensao Funcional: a passagem de ocupante de cargo para o nivel imediatamente
superior na tabela de salarios definido nesta lei e na qual o servidor esta enquadrado,

Art. 3. O Quadro de Cargos esta subdividido da seguinte forma:
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I. cargos efetivos, providos mediante concurso publico; e,
Il. cargos em comissao, providos mediante livre escolha do Chefe do Poder Executivo.

TiTULO Il
DO QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 4°. Este titulo define o Quadro de Cargos Efetivos, sua estrutura, carreiras funcionais,
normas de implantacao e demais disposi¢cdes pertinentes.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA

Art. 52. Os cargos de provimento efetivo estdo organizados de acordo com a natureza de
suas atribuicbes nos grupos de carreiras de classe “A” a “K” constantes do anexo |,

I. Classe “A”: composto de cargos cujas atribuicdes possuem caracteristicas de execugao
de servigos administrativos e/ou operacionais de baixa complexidade e exijam escolaridade
até o nivel fundamental;

Il. Classes “B” e “H”: composto de cargos cujas atribuicbes possuam caracteristicas de
execucao, fiscalizacdo e/ou controle de servigos administrativos, juridicos, tributarios, de
protecdo ao patriménio e instalagdes do Municipio, de fiscalizagdo fazendaria, ambiental,
patrimonial e de obras, que sejam de média complexidade e exijam escolaridade do nivel
médio e/ou técnico;

lll. Classes “C”, “D”, “E", “F", “G”, “I", “J” e “K”. composto de cargos cujas atribuicdes
possuam caracteristicas de execugao, controle, planejamento, organizagdo e coordenagao
de servigos administrativos, operacionais, técnicos de média ou alta complexidade, do
magistério, juridicos, médicos, assistenciais, tributarios e outros que exijam escolaridade de
superior e/ou técnico.

Paragrafo unico. Os cargos sdo constituidos por classes, niveis, funcdes e referéncias que
visam valorizar as habilidades, as competéncias, o conhecimento, o desempenho e os
resultados dos respectivos ocupantes.

CAPITULO Il
DAS CARREIRAS

SECAO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 62. A possibilidade de carreira, de acordo com o respectivo cargo, esta classificada em
carreira por merecimento, a saber:
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I. Carreira por merecimento: € o conjunto de niveis na tabela de vencimentos que visa
incentivar a melhoria do desempenho e dos resultados individuais e coletivos.

Art. 7°. As promogdes ocorrerdo periodicamente, entre os ocupantes de cargos efetivos que
tiverem cumprido os requisitos e condigdes especificados para a carreira, ficando a
participagdo no processo de promogado condicionada ao preenchimento dos seguintes
requisitos basicos:

I. ter cumprido o estagio probatério;

Il. estar, hd no minimo trés (3) anos, em pleno exercicio das fungdes respectivas do cargo;
lll. ndo ter usufruido licenga ou afastamento, com ou sem remuneragdo, por periodo
superior a trezentos e sessenta e cinco (365) dias, consecutivos ou ndo, nos Ultimos trés
anos, na forma do § 2° deste artigo;

IV. n&o ter apresentado mais que trés (3) faltas injustificadas ao servigo nos ultimos trés
anos;

V. néo ter sido suspenso disciplinarmente, por qualquer prazo, nos ultimos trés (3) anos; e
VI. ndo estar cedido a outro 6rgdo da administragdo direta ou indireta de outro ente
federativo.

§ 1°- As situagdes dispostas nos incisos Il, e Ill deste artigo ndo serdo condicionantes aos
processos de promogao, quando ocorrerem por forga de:

I. designagéao de func¢ao gratificada;

Il. nomeacgé&o ao exercicio de cargo comissionado do Municipio;

lll. exercicio de mandato classista;

IV. licenga a gestante e a adotante;

V. licenca-prémio; e,

§ 2°- Para fins de célculo das licengas e afastamentos referenciados no inciso Il do caput
deste artigo serdo consideradas as seguintes situagées:

l. suspenséo disciplinar;

Il. afastamento para estudo, aperfeicoamento, especializagéo ou pos-graduagéo;

lll. licenca para tratamento da prépria saude;

IV. licenca para tratar de interesses particulares;

V. licenga por motivo de acompanhamento do conjuge ou companheiro;

V1. licenga por motivo de doenga em pessoa da familia; e,

VII. licenga para atividade politica.

SEGAOII
DA PROMOGAO POR MERECIMENTO

Art. 8°. A promogéo na carreira por merecimento é a passagem do nivel atual do servidor
para o nivel imediatamente superior da tabela de salarios de sua classe, e ocorrerd em
intervalos de trés (3) anos de efetivo trabalho prestado, cuja avaliagdo ocorrera sempre no
més de junho e dezembro de cada ano, mediante pedido formal pela progresséo salarial, e
demais disposi¢des deste artigo.
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§ 1°. A promogao prevista no caput sera passagem do nivel atual do servidor para o nivel
imediatamente superior da tabela de salarios, que obtiver pontuagdo igual ou superior a
minima exigida no sistema de avaliagao funcional.

§ 2°. A promogao por merecimento estd condicionada ao preenchimento dos requisitos
basicos definidos no art. 7° desta lei, e aos seguintes requisitos especificos:

I. Nao ter atingido o ultimo nivel da referéncia em que estiver posicionado; e,

Il. Nao ter sido aposentado antes do primeiro dia do més de concessao.

CAPITULO IV
DAS FUNCOES GRATIFICADAS E DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 9°. Os cargos de provimento em comissao sao cargos de confianga de livre nomeacao e
exoneracgao pelo Chefe do Poder Executivo e deverdo ser preenchidos por, no minimo, 30%
(trinta por cento) do quadro total de fungéo comissionada por servidores efetivos, atendendo
ao disposto no art. 37, inciso V, da Constituicdo Federal. As fungdes gratificadas sao de livre
nomeacao e exoneracao pelo Chefe do Poder Executivo e sdo destinadas exclusivamente
aos servidores efetivos.

§ 1°. Para os efeitos deste artigo, devera ser observado o seguinte:

I. compatibilidade da fungado, com a natureza do respectivo cargo efetivo;

Il. preenchimento dos requisitos da fungdo em que ocorrera a designagao; e,
lll. preenchimento dos requisitos para ocupar o cargo comissionado.

§ 2° A designagado para o exercicio de funcdo gratificada e a nomeagao para cargo
comissionado serdo efetivadas mediante ato proprio do Chefe do Poder Executivo.

§ 3° - O servidor publico municipal, quando exercer fungdo gratificada, tera adicionado ao
seu salario o valor proporcional estabelecido para a respectiva funcao;

§ 4° - E vedada a acumulagdo de duas ou mais fungdes gratificadas e/ou adicionais por
desempenho de fungao.

§ 5° Os servidores ocupantes de cargos comissionados nao fardo jus aos adicionais
inerentes ao cargo efetivo, conforme previsto nos art. 27, 28 e 29 e seus paragrafos unicos.

Art. 10. Em caso de extingdo de qualquer o6rgdo da estrutura administrativa,
automaticamente sera extinto o cargo comissionado ou a fung¢ao gratificada correspondente.

Art. 11. Fica vedado conceder gratificagbes para exercicio de atribuicdes especificas,
quando estas forem inerentes ao desempenho do cargo.

Art. 12. As fungbes gratificadas da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de
Conceicdo de Macabu sdo os constantes do anexo |ll desta Lei, acompanhados de suas
respectivas comissdes ou fungdes exercidas dos seus respectivos quantitativos e yalores, a
saber:

“~ 4
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l. Assessoramento técnico-administrativo, a ser criado por lei especifica;
Il. Direcao de unidade de ensino;

lll. Direcao adjunta, subordinada diretamente ao titular;

IV. Membro de comisséao; e

V. Responsavel técnico, a ser criado por lei especifica.

§ 12 As fungbes gratificadas serdo preenchidas em conformidade com a estrutura dos
orgaos, unidades, servigos, comissdes e projetos institucionais, de acordo com a legislagao
ou a regulamentagao especifica.

§ 2°. O ocupante de fungao gratificada fara jus a gratificagéo correspondente constante do
Anexo lI.

CAPITULO V
DO PROVIMENTO

Art. 13. O provimento dos cargos publicos vagos se dara mediante a realizagdo de concurso
publico de provas e/ou de provas e titulos, para a selegdo dos candidatos adequados ao
exercicio das atribuicées do respectivo cargo.

Paragrafo Unico. O provimento no cargo e na classe observara rigorosamente a.colocagéo
obtida pelo servidor no respectivo concurso publico.

Art. 14. E vedada, a partir da data de publicacdo desta lei, a realizagdo de concurso publico
para o provimento de cargos em extingdo constantes e identificados no Anexo |I.

Paragrafo Unico. Ficam mantidas as descrigdes das fungdes dos cargos em extingdo, no
que couber, ou adotadas a de cargos equivalentes previstos nesta Lei.

Art. 15. Para preenchimento dos cargos vagos de provimento efetivo serao rigorosamente
observados os seguintes requisitos:

I. nacionalidade brasileira;

Il. idade minima de 18 (dezoito) anos;

lll. pleno gozo dos direitos politicos;

IV. regularidade com as obrigag¢des militares, se do sexo masculino;

V. regularidade com as obrigagdes eleitorais;

VL. requisitos minimos constantes da descrigao de cargos e fungées;

VII. habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada, e requisitos adicionais
estabelecidos nos respectivos editais de concurso; e

VIIl. demais requisitos constitucionais.

Paragrafo unico. Nao havendo a observancia do disposto neste artigo, o ato de nomeagao
sera considerado nulo de pleno direito e ndo gerara obrigagdo de espécie alguma para o
Municipio nem direito para o beneficiario, mas acarretara responsabilidade a quem lhe der
causa. |
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CAPITULO VI
DA LOTAGAO

Art. 16. A lotacdo de cargos e fungbes nos 6rgaos da Administragcao Direta e Indireta do
Poder Executivo sera estabelecida por portaria da autoridade da area de recursos humanos,
observadas as respectivas necessidades.

§ 12. O desempenho das atividades do cargo devera ocorrer somente no respectivo 6rgéo
de lotacéo, exceto quando da realizagdo de servigos conjuntos com outros 6rgéos.

§ 22 Atendidos sempre a conveniéncia e o interesse publico, podera ocorrer transferéncia
de lotagdo, temporaria ou permanente, conforme regulamentacgao especifica.

CAPITULO VI
DO SALARIO BASICO, AUXILIOS, ADICIONAIS E GRATIFICAGAO

Art. 17. O salario mensal dos servidores do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Conceigao de Macabu é composto de:

| — salario basico;

|l — auxilios:

Ill-— adicionais e gratificacdes.

Art. 18. O saléario béasico € a retribuicdo pecuniaria mensal devida ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo permanente, cujo valor serd o correspondente a referéncia salarial em
que se encontra posicionado.

§ 1°. Os valores dos salarios basicos dos ocupantes dos cargos do Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Concei¢do de Macabu sdo os constantes das tabelas do Anexo |.

§ 2°. Fica estabelecido 0 més de janeiro como data base, para fins de reviséo geral anual
dos salarios dos servidores do quadro de pessoal da Prefeitura Municipal de Conceigao de
Macabu, de acordo com o inciso X do art. 37 da Constituicao Federal.

Art. 19. Sado devidos aos servidores do quadro de pessoal da Prefeitura Municipal de
Conceigao de Macabu os seguintes auxilios mensais:

| — auxilio-transporte, regulamentado por decreto municipal;

Il — auxilio-alimentacao, regulamentado por decreto municipal.

Art. 20. Serdo concedidos aos servidores do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Conceigao de Macabu, os seguintes adicionais e gratificacao natalina:

| — adicional noturno;

|l — adicional de periculosidade;

|1l — adicional de insalubridade;

IV — adicional de hora-extra;

V — adicional de férias;
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VI - adicional de desempenho de atividade de Estado,

VIl - adicional de produtividade e desempenho de atividade técnica:
VIII - adicional de diregdo, manutengao e conservacio de veiculos;
IX — adicional por tempo de servigo — triénio;

X — Gratificagdo Natalina.

Art. 21. O servidor que realizar suas atividades em horario compreendido entre as 22:00
(vinte e duas) horas de um dia e 5:00 (cinco) horas do dia seguinte, tera o valor da hora
acrescido de mais 25% (vinte e cinco por cento) sobre o valor da hora diurna, computando-
se cada hora como 52 (cinquenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos a titulo e adicional
por trabalho noturno.

Art. 22. O adicional de periculosidade é devido ao servidor pelo efetivo exercicio em
atividades consideradas perigosas, na forma da legislagdo especifica, mediante laudo
técnico, no valor correspondente a 30% (trinta por cento) do seu vencimento basico.

Art. 23. O adicional de insalubridade ¢ devido ao servidor pelo trabalho em local ou
atividade considerado insalubre, na forma da legislacéo especifica, mediante laudo técnico,
no valor correspondente a 10% (dez por cento), 20% (vinte por cento) ou 40% (quarenta por
cento) do vencimento basico do cargo efetivo, conforme o grau minimo, médio ou maximo
de insalubridade, respectivamente.

Paragrafo unico. O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com
eliminagéo das condigdes ou dos riscos que derem causa a sua concess3o.

Art. 24. A hora-extra, de carater eventual e excepcional, é limitada ao maximo de 2 (duas)
horas diarias, seréd remunerada com acréscimo de 50% (cinquenta por cento) em relacéo a
hora normal de trabalho, e devera ser requisitada pelo superior imediato do servidor
devidamente justificada.

Art. 25. O adicional de férias sera pago ao servidor no més anterior do gozo, no valor
correspondente a 1/3 (um tergo) da remuneracdo do més de gozo.

Paragrafo unico. As férias ndo gozadas e em via de acumulagéo por periodo superior ao
permitido por lei serdo concedidas de oficio pela Secretaria de Administragao.

Art. 26. Os reajustes que vierem a ser concedidos obedecerdo aos termos estabelecidos por
legislagdo municipal, observada a politica de remuneragao definida nesta lei, assim como o
seu escalonamento e os respectivos intersticios de niveis.

Art. 27. O Adicional de Desempenho de Atividade Exclusiva de Estado & devido aos
servidores investidos do poder de fiscalizacdo, de policia administrativa, de autuagéo e
aplicagdo de multa, de interdigdo dentre outras previstas na legislacéo patria, no exercicio
da funcéo.
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Paragrafo Unico. O adicional instituido por este artigo serd devido, nas respectivas
proporcbes, calculadas sobre o salario base, aos ocupantes dos cargos de Fiscal de
Tributos, 80%; Fiscal de Postura, 40%; Fiscal de Obras,40%; Fiscal de Vigilancia Sanitaria,
40%: Fiscal de Meio Ambiente, 40% e Guarda Municipal, 40%.

Art. 28. O Adicional de Direcdo, Manutencdo e Conservagdo de veiculos € devido ao
servidor desempenhando a fungdo de motorista, que seja responsavel pelo uso e
conservacgéo do bem publico sob sua responsabilidade e corresponda com o devido zelo, no
exercicio da fungao.

Paragrafo Unico. o adicional instituido por este artigo serd devido, nas respectivas
proporcdes, calculadas sobre o salario base, aos motoristas de ambulancia, 40% (quarenta
por cento) e demais servidores imbuidos na fungéo de motorista, 30% (trinta por cento).

Art. 29. O Adicional de Produtividade e Desempenho de Atividade Técnica é devido ao
servidor, constante da Classe “B”, responsavel por atribuicdes que exijam constante
atualizacdo de seu conhecimento, seja por modernizagdo tecnolégica do ambiente da
Prefeitura; pelas constantes mudangas dos préprios instrumentos de trabalho; por
modificacdes instituidas pelos 6rgdos de controle, por exigéncia legal, e no exercicio da
funcao.

Paragrafo Unico. O adicional instituido por este artigo sera devido, na proporgao de 30%
(trinta por cento) do salario base, aos Técnicos de Enfermagem, Técnicos de Laboratorio,
Técnicos em Imobilizagbes Ortopédicas (Técnico em Aparelho Gessado), Técnicos em
Radiologia (Técnico em Raio X), Técnicos em Informatica, Técnicos em Edificagdes,
Técnicos Agricolas, Técnico em Contabilidade e Topografos.

Art. 30. O servidor concursado da Prefeitura de Conceigdo de Macabu faz jus a receber um
adicional por cada trés anos de efetivo exercicio — triénio, correspondente a 3% (trés por
cento) do seu salario base, excluidos os adicionais temporarios, e limitado ao maximo de 12
(doze) triénios, ou seja, de 36 (trinta e seis) anos de efetivo trabalho.

Art. 31. A gratificacdo natalina correspondera a soma do vencimento basico, da comissao
por exercicio de cargo comissionado, e demais vantagens permanentes devidas ao servidor
a razéo de 1/12 (um doze avos) da remuneragao mensal recebida no ano, e sera paga até o
dia 20 do més de dezembro de cada ano.

Paragrafo Unico. O valor da gratificagdo pelo exercicio de cargo em comissdo na
gratificagéo natalina correspondera a soma de 1/12 (um doze avos) da gratificagao do cargo,

por més de efetivo exercicio.

CAPITULO VIII
DAS JORNADAS DE TRABALHO

Art. 32. A jornada de trabalho sera de:
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I. 40 (quarenta) horas semanais para as fungdes administrativas de execugdo e apoio,
agente de saude, agente de endemias, agente comunitario de saude, odontélogo do PSF,
enfermeiro do PSF, técnico de enfermagem, médico de familia, almoxarife, auxiliar
administrativo, auxiliar de creche, auxiliar de enfermagem, auxiliar de laboratério, auxiliar de
nutricdo, auxiliar de servigos escolares, auxiliar de servigos gerais, auxiliar esportivo,
bombeiro hidraulico, borracheiro, calceteiro, carpinteiro, copeiro, costureira, coveiro,
cozinheiro, digitador, eletricista, lavadeira, lavador de veiculos, mecanico, merendeira,
motorista, operador de maquinas, padeiro, pedreiro, pintor, recepcionista, recreador,
servente, servente de obras, soldador, telefonista, tratorista, agente administrativo, fiscal de
meio ambiente, fiscal de posturas, assistente administrativo, atendente de consultorio
dentario, auxiliar de saude bucal, auxiliar de secretaria, cuidador, fiscal de obras, fiscal de
tributos, fiscal de vigilancia sanitaria, guarda municipal, técnico agricola, técnico em
contabilidade, técnico em edificagdes, técnico em informatica e topdgrafo, conforme consta
do Anexo Il desta Lei.

Il. 25 (vinte e cinco) horas semanais para as fungdes de: professor orientador educacional,
professor supervisor educacional, professor orientador pedagogico, pedagogo, professor de
educagao basica, infantil e de ensino fundamental de primeiro segmento, professor de
educacado basica ensino fundamental segundo segmento, professor de educagéo especial,
professor de educacao fisica e professor de informatica educativa.

lll. 24 (vinte e quatro) horas semanais para as fungdes de Técnico em Radiologia (ex-técnico
em raio-x), enfermeiro plantonista, farmacéutico plantonista, e médico plantonista socorrista.

IV. 20 (vinte) horas semanais para as fungbes de assistente social, farmacéutico,
fisioterapeuta, fonoaudidlogo, enfermeiro, meédico veterinario, nutricionista, odontélogo,
psicélogo e médico de ambulatério.

V. 30 (trinta) horas semanais para as fungdes de advogado, analista de sistemas, arquiteto,
biélogo, contador, engenheiro civil e jornalista.

VI. em regime de plantdo de 24 (vinte e quatro) horas por 96 (noventa e seis) horas: auxiliar
de enfermagem, técnico em enfermagem, técnico de laboratério, técnico em imobilizagdes
ortopédicas (técnico em aparelho gessado).

VII. Em regime de 24 (vinte e quatro) horas por 72 (setenta e duas) horas: guarda municipal
plantonista, plantonista do Hospital Municipal Ana Moreira, copeiro, cozinheiro, motorista,
recepcionista, auxiliar de servigos gerais e servente.

§1° - Fica vedada a realizagdo de jornada de trabalho em desacordo com o estabelecido
nesta lei, exceto para os servidores de concursos anteriores a esta Lei, que poderéo optar
pelas jornadas de trabalho dispostas nos editais dos respectivos concursos, ou pela jornada
de trabalho deste capitulo, mediante termo assinado, exceto aos profissionais do magistério
descrito no inciso |l deste artigo que obedecera o disposto no Capitulo IV do Titulo Il desta
Lei, cabendo aos drgdos de gestdo de pessoal zelar pelo cumprimento deste dispositivo
notificando as autoridades competentes em caso de eventual descumprimento.
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§ 2° - Para os servigos que exijam atividades continuas podera ser adotado regime de
turnos de trabalho e escalas de revezamento, mensalmente organizada, sem
comprometimento da jornada regular do cargo, conforme regulamento especifico.

§ 3° - Para os servidores que laborem em regime de turnos de trabalho e escalas de
revezamento, de que trata o paragrafo anterior, ocorrera, sempre que necessario, a
compensacdo da jornada de trabalho excedente em uma semana pela jornada nao
cumprida integralmente em outra, dentro do més.

Art. 33. Os ocupantes de fungdes gratificadas e de cargos comissionados terdo jornada de
trabalho de 40 (quarenta) horas semanais.

CAPITULO IX
DA AVALIAGAO FUNCIONAL

Art. 34. O Executivo Municipal devera, mediante ato proprio, criar sistema de avaliagao
funcional periodica composto preferencialmente de fatores objetivos, conforme regulamento
especifico.

§ 12 As avaliagdes, que realizadas em periodos de doze meses, poderao ser aplicadas em
mais de uma etapa.

§ 2°. A avaliagado funcional devera orientar as politicas de recursos humanos, sempre que
conveniente a melhoria da eficiéncia e da qualidade dos servigos publicos, conforme segue:
I. Promocdes nas carreiras;

Il. Designagdes para fungdes de confianga,

lll. Sistema de beneficios e vantagens;

IV. Sistema de remocao de 6rgao de lotagao ou local de trabalho;

V. Processos disciplinares; e,

VIl. Processos de demissao por insuficiéncia de desempenho.

§ 32 O disposto no inciso VIl do paragrafo anterior obedecera aos preceitos estabelecidos
em lei complementar que vier a regulamentar o art. 41, §1°, Ill da Constituicao Federal.

CAPITULO X
DA CAPACITAGCAO E DESENVOLVIMENTO

Art. 35. O Executivo Municipal devera estimular a capacitacdo e desenvolvimento dos
ocupantes de cargos efetivos, visando atender as necessidades dos cargos e carreiras
criados por esta lei e melhorar os resultados de eficiéncia e qualidade dos servigos publicos.

Paragrafo Gnico - Para a consecucéo dos objetivos deste artigo o Executivo devera indicar
servidores para participarem de cursos de capacitagdo direcionando recursos no gfigamento
anual.
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Art. 36. Os cursos e palestras, de carater objetivo e pratico, serdo ministrados:

. Sempre que possivel, pela Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo com a
utilizagcao de integrantes do quadro de pessoal do Municipio;

Il. Mediante contratacao de servicos com entidades e/ou profissionais especializados; e,

lll. Mediante o0 encaminhamento de pessoal a instituicdes especializadas sediadas ou ndo no
Municipio.

Art. 37. As direcoes e chefias de todos os niveis hierarquicos participarao dos programas de
capacitagao e desenvolvimento:

I. ldentificando e emitindo parecer, na analise dos resultados do plano de metas de seu
6rgéo e nos instrumentos de avaliagdo funcional, sobre quem deve participar dos programas
de treinamento e sobre as respectivas caréncias a serem supridas;

Il. Facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de treinamento e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos ndo causem prejuizo ao
funcionamento regular dos servigos;

lll. Desempenhando, dentro dos programas, atividades de instrutores de treinamento; e,

IV. Submetendo-se aos programas de treinamento adequados as suas atribuicdes.

TITULO NI
DO MAGISTERIO MUNICIPAL

CAPITULO I
DO GRUPO DE CARREIRAS DO MAGISTERIO

Art. 38. As carreiras do magistério publico municipal tém como principios basicos:

I. A profissionalizagdo que pressupde vocagado e dedicagdo no magistério e qualificagao
profissional, com remuneragao condigna e condi¢gdes adequadas de trabalho;

Il. A valorizagido do desempenho, da qualificacdo e do conhecimento;

lll. Ingresso exclusivamente por concurso de provas e titulos, observando as fungoes
especificas;

IV. Remuneragado condigna aos profissionais do magistério, com vencimento inicial de
carreira, com nivel médio na modalidade Normal, nunca inferior ao valor correspondente ao
Piso Salarial Profissional Nacional, nos termos da Lei Federal n° 11.738/2008, sendo
garantida a percepgao superior ao salario minimo para a menor jornada.

V. Aperfeicoamento profissional continuado;

VI. Valorizacdo da qualificacdo profissional de acordo com as determinagdes da Lei de
Diretrizes e Bases da Educacao Nacional,

VII. Implantacédo de politicas de avaliacdo do Sistema Municipal de Ensino, da Unidade de
Ensino e de desempenho profissional, com base em fatores objetivos, a partir de critérios
democraticos;

VIIl. Valorizagdo e mobilizagdo dos profissionais do magistério para fazer cumprir o
compromisso para assegurar o acesso, permanéncia, conclusdo e o sucesso de todas as
criancgas, jovens e adultos matriculados nas diversas Unidades de Ensino municipais; g
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IX. Aplicagéo integral dos recursos vinculados a manutengao e desenvolvimento do ensino,
conforme dispde os § 5° e 6° do art. 69 da LDB, além de outros eventualmente destinados a
educacgéo e o respeito ao percentual minimo para pagamento dos integrantes do magistério;
X. Gestdo democratica do ensino publico municipal.

Art. 39. As possibilidades de carreiras, de acordo com o respectivo cargo, estdo
classificadas em carreira por conhecimento, carreira por competéncias e habilidades e
carreira por merecimento, conforme segue:

I. Carreira por conhecimento: € o conjunto de referéncias na tabela de vencimentos, que
visa incentivar o aperfeicoamento profissional;

Il. Carreira por competéncias e habilidades: € o conjunto de classes de um mesmo cargo,
com a funcéo de valorizar as competéncias e habilidades individuais; e

lll. Carreira por merecimento: € o conjunto de niveis na tabela de vencimentos que visa
incentivar a melhoria do desempenho e dos resultados individuais e coletivos.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 40. O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do Magistério Publico Municipal, instituido
por esta Lei, tem como objetivo o aperfeicoamento profissional continuo e a valorizagao do
professor, através de remuneracdo condigna, bem como a melhoria de desempenho, de
produtividade e da qualidade dos servigos prestados a populagéo do Municipio.

Art. 41. Para os efeitos do quadro do Magistério Publico Municipal sdo adotadas além
daquelas previstas no art. 2°, as seguintes defini¢cdes:

I. Sistema municipal de ensino: o conjunto de instituicdes e 6rgaos que, sob agdo normativa
do Municipio, realizam atividades de educacao;

Il. Magistério publico municipal: composto pelos professores titulares dos cargos das
carreiras de magistério que atuam nas unidades escolares e/ou nos demais 6rgaos publicos
do Sistema Municipal de Ensino, desempenham atividades de docéncia ou de suporte
técnico pedagogico com vistas a atingir os objetivos da educagao;

lll. Professor: servidor titular de cargo efetivo do grupo de carreiras do magistério publico
municipal;

IV. Fungbes de magistério: atividades de docéncia ou de suporte técnico pedagoégico
exercidas nas unidades de ensino e nos demais 6rgaos do Sistema Municipal de Ensino por
professores titulares dos cargos previstos no Anexo Il desta Lei;

V. Atividades de docéncia: aquelas exercidas pelo professor titular de cargo efetivo previsto
no Anexo Il desta Lei, nas turmas regulares, nas turmas especiais, nas oficinas
pedagogicas, nas oficinas extracurriculares com carater pedagégico e no auxilio a8 docéncia
de classe; e

VI. Atividades de suporte técnico pedagogico: aquelas exercidas pelo professor titular de
cargo previsto no Anexo Il desta Lei, em atividades de administracdo, planejamento,
inspecao, supervisao, elaboracdo de documentacdo pedagoégica e escolar, avaliagao e
orientagéo, realizadas nas unidades de ensino ou nos demais 6rgaos do sistem rrqunicipal
de ensino.
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Art. 42. O Quadro de Cargos sera composto de cargos efetivos, providos mediante
concurso publico.

Paragrafo unico - O quantitativo de cargos efetivos sera dimensionado pelo Poder
Executivo e observara, estritamente, as necessidades da prestacdo dos servigos de
educacao a populagao e a legislagao patria.

CAPITULO Il '
DA ESTRUTURA DO MAGISTERIO

Art. 43. O Grupo de Carreiras do Magistério € composto de cargos de provimento efetivo
cujas atribuicdbes abrangem o exercicio das fungdes de magistério. Para os efeitos do
disposto no § 5° do art. 40 e no § 8° do art. 201 da Constituigdo Federal, sdo consideradas
fungbes de magistério as exercidas por professores e especialistas em educagdo no
desempenho de atividades educativas, quando exercidas em estabelecimento de educagao
basica em seus diversos niveis e modalidades, incluidas, além do exercicio da docéncia, as
de diregao de unidade escolar e as de coordenagao e assessoramento pedagogico.

§ 1°. Os cargos de provimento efetivo estdo organizados de acordo com a natureza de suas
atribuicoées, conforme o Anexo |l desta Lei.

§ 2°. Os cargos sdo constituidos por classes, fungdes, referéncias e niveis que visam
valorizar as habilidades, as competéncias, o conhecimento, o desempenho e os resultados
dos respectivos ocupantes.

CAPITULO IV ]
DA JORNADA DE TRABALHO DO MAGISTERIO

Art. 44. A jornada de trabalho para as fungdes do grupo de carreiras do magistério atendera
as disposicdes do art. 32, inciso |l desta Lei, e mais as seguintes:

§ 1°. Atendendo a situagdes preexistentes a data desta Lei, poderdo ser adotadas jornadas
diversas da estabelecida a funcdo, observada a proporcionalidade do vencimento.

§ 2°. Fica vedada a realizagdo de jornada de trabalho em desacordo com o estabelecido
nesta Lei, cabendo aos orgaos de gestdo de pessoas zelarem pelo cumprimento deste
dispositivo notificando as autoridades competentes em caso de eventual descumprimento.

§ 3°. Fica extinta a jornada semanal de trabalho do professor de 22 (vinte e duas) horas e 30
(trinta) minutos.

Art. 45. A jornada semanal de trabalho do Professor, em fungédo docente, compreendera 25
(vinte e cinco) horas, a saber:

| - 20 (vinte) horas de atividades de regéncia de classe; A

Il - 5 (cinco) horas de atividades pedagogicas semanais, acompanhadas pelos Orientatiores
Pedagogicos, que serao destinadas:
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a) a colaboragdo com a administracdo escolar, as reunides pedagogicas, a articulagao com
a comunidade e ao aperfeicoamento profissional, de acordo com a proposta pedagogica de
cada Unidade de Ensino.

Paragrafo unico. Os dias e horarios das atividades pedagégicas semanais serdo definidos
pela Unidade de Ensino, sob a supervisdo da Secretaria Municipal de Educagéo - SEMEC.

Art. 46. Cabera a Direcdo Escolar acompanhar, juntamente com o Conselho Escolar, o
cumprimento das horas semanais de regéncia de classe, atividades coletivas e
planejamento pedagoégico, sendo a confeccdo da Folha de Ponto efetuada a partir de tais
registros.

Art. 47. Os Servidores integrantes do Magistério Publico Municipal, em Regéncia de Classe
fardo jus a 45 (quarenta e cinco) dias de férias anuais cujo usufruto se dara em duas etapas:
| - 30 (trinta) dias, no més subsequente ao término do ano letivo, e

Il - 15 (quinze) dias apos o término do 1° semestre escolar.

Art. 48. A duragdo do modulo de hora/aula, quando da regéncia de sala sera de 50
(cinquenta) minutos preservada a carga hordria anual do aluno e o quantitativo de dias
letivos legalmente exigidos.

§ 1°. A Educagéo Infantil, o 1° Segmento do Ensino Fundamental e a Educagéo de Jovens e
Adultos observarédo determinagdes proprias para a definicdo de suas cargas horarias.

Art. 49. O professor em regéncia de sala deve cumprir o numero de horas/aula definido pelo
calendario escolar, devendo recupera-la quando, por motivo de forga maior, estiver
impossibilitado de comparecer a Unidade de Ensino, ndo ocorrendo quaisquer 6nus ao
servidor.

§ 1°. A recuperagdo das eventuais faltas justificadas podera ocorrer mediante atividade
extraclasse, via plano de estudo, desde que o aluno nao tenha tido prejuizo na sua carga
horaria minima exigida.

§ 2°. As atividades escolares ndo se realizam exclusivamente na sala de aula, mas em
outros locais adequados a trabalhos teoricos e praticos, a leituras, pesquisas ou atividades
em grupo, treinamento e demonstragdes, contato com o meio ambiente e com as demais
atividades humanas de natureza cultural e artistica, visando a plenitude da formacao de
cada aluno.

Art. 50. O ocupante de funcao gratificada tera jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas,
que devera ser acompanhada e controlada pela autoridade a que estiver subordinada:

I. Mediante relatério mensal que sintetize as atividades realizadas e ateste a assiduidade ao
servigo a que esta vinculado; ou

Il. Mediante formulario de controle de frequéncia que registre o cumprimento da jornada.

14
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§ 1° A gratificagdo percebida em razdo do exercicio de fungcdo de confianga ndo sera
objeto de incorporagao.

§ 2° Sera assegurado ao professor que vier a substituir o professor titular, em carater
temporario e em sala de aula, o regime de tempo integral — RTI, sem prejuizo da sua
remuneragdo. O Regime de Tempo Integral s6 sera concedido em caso de licenca
maternidade ou licenga médica prolongada.

CAPITULO V
DA GRATIFICACAO DE REGENCIA DE CLASSE

Art. 51. A Gratificagdo de Regéncia de Classe sera concedida ao professor docente, em
efetivo exercicio de regéncia de classe, nas Unidades Escolares.

Paragrafo Unico. Entende-se por fungdo de docéncia a exercida pelo professor em efetivo
exercicio de regéncia de classe, que compreende atividades de planejar e ministrar aulas,
orientar e avaliar a aprendizagem dos alunos, em consonancia com o projeto politico
pedagogico da Unidade Escolar.

Art. 52. O valor da Gratificagdo de Regéncia de Classe correspondera ao percentual de
14% (quatorze por cento) baseado no Piso Salarial do Magistério.

CAPITULO VI
DA GRATIFICACAO DE DIRECAO

Art. 53. . Fica instituida a Fungdo Gratificada de Diregdo que serd concedida ao grupo de
profissionais que trabalham como Diretores e Diretores Adjuntos das Unidades de Ensino,
membros concursados do quadro do Magistério Publico Municipal, nomeados pelo Chefe do
Poder Executivo para o exercicio da fungao, a saber:

|. Diretor e Diretor Adjunto

a) Requisito para a funcao — Formagédo em Curso de Graduagdo em Pedagogia ou outra
Licenciatura Plena, com experiéncia minima de 02 (dois) anos na atividade docente em
estabelecimento de ensino da educagao basica seja na esfera publica ou privada.

b) Atribuicdes da fungao — Realizar coordenagédo, mediagédo e articulagdo de todas as agdes
pedagdgicas e administrativas da Unidade de Ensino, a fim de assegurar a consecugao dos
objetivos do processo educacional, e outras atribuicdes contidas no Regimento Escolar da
Rede Municipal de Ensino de Concei¢gao de Macabu.

Art. 54. A gratificagcdo de Direcdo dos Diretores sera de acordo com a classificagao e
quantidade de alunos na Unidade Escolar em que exerce a fungdo de dire¢do, com o
percentual especificado na tabela a baixo, baseado no Piso Salarial do Magistério.
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Numeros de Alunos Classificagao Gratificacao
Mais de 251 alunos A 80%
De 101 a 250 alunos B 70%
Até 100 alunos C 60%

Art. 55. A gratificacéo de Direcao de Diretor Adjunto sera de 50%, baseado no Piso Salarial
do Magistério, conforme a discriminagao abaixo e tabela do Anexo Il desta Lei.

|. A Unidade Escolar com atendimento em dois turnos, com a classificacéo A, tera direito a
um (1) Diretor Adjunto.

II. A Unidade Escolar com atendimento do Ensino Fundamental Il, em dois (2) turnos, tera
direito a um (1) Diretor Adjunto.

IIl. A Unidade escolar com atendimento em trés (3) turnos tera direito a dois (2) Diretores
Adjuntos.

CAPITULO VI
DA GRATIFICAGAO DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 56. Fica concedida a titulo de incentivo profissional, gratificacdo pela escolaridade nos
seguintes termos:

| - Professor de Nivel Médio:

a) Curso Adicional Licenciatura curta magistério: 10% (dez por cento), sobre o salario base;
b) Curso Superior Licenciatura Plena Magistério: 20% (vinte por cento), sobre o salario base;
c¢) Curso de Pés Graduacgao Magistério: 25% (vinte e cinco por cento), sobre o salario base.
Il - Professor de Nivel Superior, Professor Supervisor Educacional, Professor Orientador
Educacional, Orientador Pedagégico e Pedagogo:

a) Curso de Pds Graduacao Magistério: 25% (vinte e cinco por cento), sobre o salario base.
Paragrafo Unico: Os incentivos descrito neste artigo ndo sdo acumulaveis, sera concedido
ao servidor sempre o adicional de maior valor quando devido.

CAPITULO VI
DA LICENCA PARA ESTUDOS

Art. 57. O servidor, de acordo com o Art. 67, Inciso Il da Lei de Diretrizes e Bases da
Educagédo Nacional - LDB/96 tera direito a licenca para estudos destinados a curso de
Mestrado e Doutorado, nas seguintes condigoes:

l. apds cumprimento do estagio probatorio;

Il. ap6s a comprovacgao da relevancia do curso para a fungao exercida,;

lll. curso na area de Educacgao ou que possua afinidade com a mesma;

IV. ndo estar respondendo a inquérito administrativo ou sindicancia de qualquer natureza;

V. nao ter trés (3) faltas no ano sem justificativa.

VI. apresentacéo de documentagdo comprobatéria de aprovagdo em curso de Mestrado ou
Doutorado.

Paragrafo unico. Apenas os servidores da Classe “E” Anexo |l desta Lei, teraoy  direito a
essa Licenca para Estudos.
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Art. 58. A licenca podera ser concedida para um periodo maximo de 1 (um) ano, prorrogavel
por igual periodo, no caso de mestrado, e de 2 (dois) anos, prorrogavel por igual periodo, no
caso de doutorado ou pos-doutorado, sem prejuizo de seus vencimentos.

§1°. O servidor devera apresentar, semestralmente, durante o gozo da licenga para estudos,
declaracdo ou documento equivalente que comprove regularidade de frequéncia e
aproveitamento.

§2°. O servidor que for contemplado com a Licenca para Estudos fica obrigado, apos a
concluséo do curso, a ter efetiva atuagdo no Sistema Municipal de Ensino por um periodo
igual ao do tempo da licenga concedida.

§3°. Apds o término da licenga, caso o servidor venha requerer a sua exoneragao, ou seja
exonerado por iniciativa do Executivo apés a conclusdo do devido processo administrativo
disciplinar, e antes de cumprir intersticio previsto no caput deste artigo, devera ressarcir aos
cofres publicos o valor correspondente ao periodo integral de afastamento.

§4°. O prazo minimo para a concessao de outra licenga para estudos é de trés (3) anos, a
contar da data da conclusdo do curso da primeira Licenca para Estudos.

§5°. Em ndo havendo necessidade do acompanhamento presencial das aulas, o servidor
devera retornar ao seu cargo de origem, comunicando sua volta a Administracao através de
Processo Administrativo protocolado para este fim.

Art. 59. O beneficio da referida licenga sé se aplica aos profissionais lotados nas Unidades
de Ensino e na Secretaria Municipal de Educagao - SEMEC.

Paragrafo unico. Excluem-se os profissionais que estejam gozando qualquer uma das
Licencgas previstas nesta Lei e ainda a profissionais cedidos.

Art. 60. O procedimento para essa concessdo, bem como o seu monitoramento, sera
efetuado pela Secretaria Municipal de Educacdo - SEMEC, com analise da Procuradoria
Geral do Municipio e parecer final do Poder Executivo.

Art. 61. O quantitativo de profissionais contemplados com a Licenga para Estudos,
anualmente, ndo excedera a 2 (dois) do numero de servidores da Classe “E”.

Art. 62. A solicitacdo da referida Licenca para Estudos sera efetuada através de Processo
Administrativo protocolado para este fim encaminhado a Secretaria Municipal de Educagéo
- SEMEC.

TITULO IV
DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO
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CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 63. Este titulo define o Quadro de Cargos em Comissao, sua estrutura, vagas,
vencimentos, reserva de vagas a ocupante de cargos efetivos e demais disposi¢cdes
pertinentes.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA

Art. 64. O quadro de cargos em comissdo constante do Anexo |V desta Lei, esta disposta
em:

. Quadro de Agentes Politicos; e,

Il. Quadro de Cargos de Assessoramento Superior.

§1°. O quadro quantitativo de agentes politicos correspondera, automaticamente, aos cargos
de Diregdo Superior — Secretarias Municipais, da estrutura organizacional instituida por lei
competente.

CAPITULO Il
DA REMUNERACAO

Art. 65. Os  ocupantes de cargos comissionados fardo jus aosvencimentos constantes da
estrutura organizacional instituida por lei competente.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO

Art. 66. Os cargos em comissdo serdo providos mediante livre escolha do Prefeito do
Municipio dentre as pessoas que satisfagcam os requisitos legais para investidura no servigo
publico.

Paragrafo unico. Deverdo ser escolhidos, preferencialmente, aqueles que preencherem os
requisitos especificos do cargo.

CAPITULO V
DA LOTAGCAO

Art. 67. O ato de lotagcdo dos ocupantes de cargos comissionados devera dispor que:

I. Os agentes politicos ocupantes de cargos de Direcao Superior — Secretarios Municipais,
deverao ser lotados nos respectivos 6rgaos em que sao titulares; e,

Il. Os cargos de gestdo e assessoramento serdo lotados nas Secretarias Municipais € no
Gabinete do Prefeito.

CAPITULO VI
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DAS JORNADAS DE TRABALHO
Art. 68. Aos integrantes do quadro de cargos em comissao aplicar-se-a o disposto no artigo
33 desta lei.

TiTULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 69. O Executivo emitird atos administrativos caso necessarios a implementagao deste
Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, dentre eles:

I. Estruturagdo do sistema de avaliagado funcional, conforme disposto no artigo 34, no prazo
de 6 (seis) meses, contados a partir da data da publicagao desta Lei;

Il. Instituicdo de sistema de capacitacdo e desenvolvimento profissional, conforme disposto
nos artigos 35 a 37, no prazo de 6 (seis) meses contados a partir da data da publicagao
desta Lei: '

lll. As promogées por merecimento previstas no art. 7° e 8° poderdo ser requisitadas apos
esta lei entrar em vigor, sem prejuizo da sua contagem de tempo.

Art. 70. O Executivo devera elaborar codigo de ética e prerrogativas aos integrantes das
Carreiras de Estado previstas nesta lei, que devera integrar o Estatuto do Servidor
Municipal, e encaminha-lo para aprovagao do legislativo no prazo de 120 (cento e vinte)
dias, contados da publicacao desta lei.

Art. 71. Os proventos dos servidores inativos e pensionistas serdo revistos na mesma
proporgao dos servidores ativos desde que tenham paridade.

Art. 72. O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS instituido por esta lei, sera objeto
de revisdo permanente, através de Comissdo especialmente nomeada para tal fim, com
mandato de 2 (dois) anos, permitida a prorrogagao por igual periodo. Em caso de vacancia
de membro da Comissdo, o titular de Secretaria correspondente nomeara outro em
substituicdo.

§ 12. A Comissédo Permanente de Revisdo do PCCS, referida no caput deste artigo, contara
com 3 (trés) membros efetivos a serem designados pelos titulares das Secretarias de
Administracdo, Fazenda e Educacéo.

§ 2° A Comissao Permanente de Revisdo do PCCS sera supervisionada e coordenada
pelo titular da Secretaria de Administragao.

§ 3°. A Comissdo Permanente de Revisdo do PCCS contard com o apoio dos 6rgaos de
gestdo de pessoal para a obtengao de dados, informacdes e relatérios que julgar pertinentes
as deliberagdes.

§ 4°. A Comissdo devera encaminhar seus relatorios, sugestdes e recomendagdes a
Secretaria Municipal de Governo para analise da viabilidade de atendimento pela
Administracdo Municipal. '
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Art. 73. O servidor que julgar ter sido suprimido ou modificado qualquer direito seu previsto
na legislagdo anterior, podera no prazo de 60 (sessenta) dias, contados da data da
publicacdo desta lei, peticionar o que julgar de seu direito, em requerimento devidamente
fundamentado.

§ 12. A Secretaria de Administragdo designara comissdo que analisara e decidira sobre os
recursos apresentados no prazo de trinta (30) dias, contados do protocolo do pedido.

§ 2°. A comissdo de que trata o § 1° acima, sera composta por representante da secretaria
onde lotado o servidor, e por representante da Procuradoria Geral do Municipio,

§ 3°. Depois de decorrido o prazo previsto no caput deste artigo e o do § 1°, e em havendo
procedéncia nos requerimentos analisados, o Executivo promovera as alteragdes
necessarias, encaminhando projeto de lei ao Legislativo com as corregdes pertinentes, no
prazo de até trinta (30) dias, contados da data da decisao do ultimo recurso analisado.

§ 4°. Nao sendo acatado o requerimento de revisdo, podera ser apresentado recurso a
instancia superior, nos termos do art. 99 e seguintes da Lei Municipal n® 81/1991 - Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Conceigao de Macabu.

Art. 74. Sao partes integrantes desta lei os anexos a seguir relacionados:

I. Anexo | — Tabela de Classes e Vencimentos;

Il. Anexo Il - Quadro de Cargos Efetivos, suas atribui¢des, classes e cargos em extingao;
lll. Anexo |l - Quadro de Funcgdes Gratificadas;

IV. Anexo IV — Quadro de Cargos Comissionados;

Paragrafo unico. Os Anexos constantes dos incisos | a IV deste artigo, que sofrerem
alteracao legal, serao atualizados mediante expedicdo de Decreto Municipal.

Art. 76. A presente Lei incorporou no salario base de cada classe os direitos anteriormente
concedidos aos servidores publicos na forma de complementos, gratificagbes e outros
beneficios financeiros com a finalidade de garantir a equivaléncia salarial minima permitida
na legislagdo patria.

Art. 77. Em decorréncia das alteracdes introduzidas por esta lei, devera o Poder Executivo,
no prazo de até 120 (cento e vinte) dias, a partir da data da publicagao desta Lei, efetuar as
alteragbes necessarias na Lei Municipal n°® 81/1991 - Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Concei¢ao de Macabu.

Art. 78. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, produzindo seus efeitos

financeiros a partir do més de dezembro de 2018, revogadas todas as disposicdes em
contrario. o
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Paragrafo Unico. Considerando que o efeito financeiro desta Lei sera produzido no més de
dezembro do corrente ano, e que os valores da tabela de Classes e Vencimentos — Anexo |
desta Lei, foram estimados acima do valor fixado para salario minimo do ano de 2019, em
consonancia com o disposto no art. 7°, inciso IV, e art. 39 da Constituicao Federal e as
Sumulas 15 e 16 do Supremo Tribunal Federal — STF, ndo sera aplicada no més de janeiro
de 2019, a revisado geral anua| prevista no § 2° do art. 18 desta Lei.

]

Conceicédo de Macabu, "’4.‘"
Claudio Eduardo Barbos
Prefeito Municipal
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEIC[\O DE MACABU
Rua Maria Adelaide, n° 186 — Vila Nova, Concei¢io de Macabu — RJ.

ANEXO Il
CONTEUDO DOS CARGOS DA CLASSE “A”
1) CARGO: AGENTE DE SAUDE — EM EXTINGAO
Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de

fiscalizacdo, orientacdo, medidas de prevengdo estabelecidas pelas normas de saude e
higiene.

Atribuicdes Tipicas:

» -Proceder cadastramento dos estabelecimentos comerciais, com avaliagao individual.

> -Desenvolver planos a serem seguidos pelos estabelecimentos, a partir da avaliagao
individual, segundo as normas de vigilancia sanitaria.

> -Visitar periodicamente os estabelecimentos, feiras e ambulantes.

> -Proceder visitas domiciliares mediante reclamagdes feitas.

» -Proceder visitagao para verificar a data de validade dos produtos e higiene pessoal,
conforme exigéncia.

» -Inspecionar caixas d'agua, cisternas, terrenos baldios, recipientes que possam acumular
agua parada. :

» -Proceder controle de mosquitos vetores, de doencgas.

» -Proceder investigagdes epidemiolégicas.

» -Proceder e orientar tratamento, apos inspecado, se necessario.

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo.

2) CARGO: ALMOXARIFE

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam as atividades de Almoxarifado
e Patriménio.

Atribuicdes Tipicas:

» -Executar as atividades das areas de Almoxarifado e Patriménio.

» -Estabelecer métodos e critérios de trabalho e documentacao.

> -Estabelecer normas e rotinas relativas a distribuicdo e guarda de materiais e
equipamentos.

» -Executar os servicos de Almoxarifado, de cadastro dos bens moveis e patrimoniais,
pertencentes a Prefeitura Municipal, inclusive quanto a sua avaliagdo periddica em funcao
de suas caracteristicas e condigoes.

> -Outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior hierarquico.

Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo, curso de qualificagdo em almoxarifado
e Conhecimento Basico em Informatica. i\
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3) CARGO: ATENDENTE DE ENFERMAGEM - EM EXTINGAO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a auxiliar nas tarefas de
assisténcia médica.

Atribuicdes Tipicas:

» -Receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento médico.

» -Encaminhar os pacientes aos locais de atendimento hospitalar e ambulatorial.

> -Providenciar a aquisicdo e distribuicdo de medicamentos, de acordo com orientagao
meédica.

> -Acompanhar o tratamento médico dos pacientes, incluindo na condigdo dos mesmos
estarem hospitalizados.

» -Colaborar na orientagdo ao publico, nas campanhas de vacinagao.

» -Auxiliar nas tarefas de enfermagem.

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo.

4) CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuigdo, executar tarefas de
apoio administrativo.

Atribuicdes Tipicas:
» -Oferecer subsidios para a redacdo de correspondéncia, pareceres, relatorios,
documentos legais e outros significativos para o Orgao.

> -Digitar documentos aprovados, ou encaminha-los para assinatura, quando for o caso.

> -Participar da elaboragéo de solugdes de processos de carater geral ou especifico da
unidade administrativas.

» -Manter registro das atividades do érgéo respectivo, para elaboragéo de relatérios.

» -Cuidar da classificacdo, registro e conservagdo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos.

» -Elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas e
graficos em geral.

» -Prestar informacdes simples, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados.

> -Atender ao publico interno ou externo e informar, mediante consulta a arquivos e
ficharios.

-Distribuir e expedir correspondéncia, bem como preparar documentos para expedigao.
-Autuar os documentos recebidos, formalizando os processos.

-Preencher e arquivar fichas de registro de processos.

-Encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua tramitagao.
-Controlar empréstimos e devolugbes de documentos pertencentes a unidade.

-Lancar dados especificos em formularios préprios.

-Preencher requisicdo de material, manter e atualizar cadastros e ficharios.

-Preencher os certificados e boletins referentes a entrada e saida de materiais da
unidade.

» -Elaborar mapa de material das unidades.

» -Receber e distribuir material solicitado pela unidade em que serve;

» -Guardar material da unidade, em perfeita ordem e verificar o estoque para reposnc;ao
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> -Arquivar documentos e processos, de acordo com as normas pré-estabelecidas (ordem
cronolégica, numeérica, por assunto, etc.).

» -Manter e atualizar cadastros.

> -Fazer anotacgdes na ficha do servidor, das ocorréncias funcionais, mantendo atualizado o
cadastro de pessoal.

> -Fazer inscrigbes para concursos ou cursos, seguindo instrugées e conferindo a
documentacgao.

> -Zelar pelo equipamento sob sua guarda, comunicando a chefia imediata, a necessidade
de consertos e reparos.

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino basico completo e conhecimento basico em Informatica.

5) CARGO: AUXILIAR DE CRECHE

Descricio Sintética: Compreende os cargos destinados ao cuidado com a crianga acolhida
em creches municipais.

Atribuicdes Tipicas:

» -Selecionar métodos, técnicas, materiais pedagogicos e de estimulagao;

» -Distribuir o material pedagodgico, segundo a faixa etaria.

» -Acompanhar a sua utilizagao e zelar pela sua guarda, com a participagéo da crianga.

» -Estimular o desenvolvimento da crianga, respeitando seus valores, sua individualidade e
sua faixa etaria.

» -Participar das reunides de estudo em busca de unta melhor qualidade no atendimento.

» -Observar o estado geral das criangas, sobre higiene e saude, principalmente.

» -Acompanhar e assessorar o processo de alimentagdo, sono e higiene da crianca.

> -Desenvolver atividades pedagégicas e recreativas com as criangas, observando e
registrando os fatos ocorridos durante a atividade, a fim de garantir o bem- estar e o
desenvolvimento sadio das mesmas.

> -Participar da manutencao das condigdes ambientais.

> -Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo.

6) CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM - EM EXTINGAO

Descricdo_Sintética: Compreende os cargos que se destinam a exercer as atividades
basicas relativas a observacdo, cuidado e educagdo sanitdria e de administragédo de
medicamento e preparagao dos pacientes.

Atribuicdes Tipicas:

> -Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos.

» -Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificacao.

» -Executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina. Além de outras atividades
de enfermagem, tais como: ministrar medicamentos por via oral e parenteral e fazer
curativos. f
» -Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua segurancga.

» -Alimenta-lo ou auxilia-lo a alimentar-se.




-Zelar pela limpeza e ordem do material, do equipamento e da dependéncia de saude.
-Auxiliar o Enfermeiro na execucéo dos programas de educagéo para a saude;
-Prestar cuidados de enfermagem pré-operatoérios.

-Marcar consultas.

-Preencher fichas de consulta.

-Organizar e manter atualizado o arquivo de fichas médicas.

-Executar outras tarefas afins.
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Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo e Registro no COREN.

7) CARGO: AUXILIAR DE LABORATORIO — EM EXTINGAO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam as tarefas executadas em
laboratério de analise clinica.

Atribuicdes Tipicas:

» -Receber e encaminhar os pacientes aos locais de atendimento laboratorial.

» -Auxiliar na realizagdo e verificar os resultados de exames.

» -Providenciar o registro e o arquivo das copias de resultados dos exames.

> -Promover a esterilizacdo do material usado, ou a serem usados nos exames e analises
clinicas.

» -Promover o recolhimento de material para os diversos exames, fornecendo as
orientacdes necessarias sobre as condi¢cdes em que seréo colhidos.

» -Preparar aparelhos de laboratorio para provas de exames.

-Manter limpo e arrumado o laboratério.

-Zelar pelos equipamentos de trabalho, lavar vidros, frascos e outros.

-Executar outras tarefas afins.
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Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo.

8) CARGO: AUXILIAR DE NUTRIGAO — EM EXTINGAO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que auxiliam nas atividades de nutrigédo e
dietética.

Atribuicdes Tipicas:

» -Desempenhar atividades auxiliares de nutricao e dietética.

» -Recolher e lavar os utensilios utilizados nas refei¢coes.

> -Preparar e distribuir as diversas formulas lacteas e enterais, observando rigorosamente
o horério da distribuicdo das refeigoes, alimentagao infantil e dietas fracionadas.

» -Proceder a montagem correta das bandejas, seguindo a orientagéo da Nutricionista.

» -Cuidar para que cada paciente receba a sua alimentacdo e dieta, segundo as
prescrigoes.

» -Recolher todos os utensilios usados na refeicdo servida, lavando-os na prépria copa,
observando os cuidados higiénicos e sanitarios com equipamentos e utensilios, colocando-
os nos seus devidos lugares.

» -Informar o Nutricionista, sobre ocorréncias durante a refeicdo, sobra de alimentos
devolvidos a cozinha, queixas e ndo aceitagdo das dietas pelos pacientes.

» -Executar procedimentos administrativos.
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» -Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor inerente a sua
funcao.

Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo.

9) CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS ESCOLARES - EM EXTINGAO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de limpeza
em geral e servigos de escolas e creches.

Atribuicées Tipicas:

» -Executar tarefas de limpeza e organizagao.

> -Executar servicos de limpeza em geral, em proprios municipais, utilizando materiais e
equipamentos adequados.

» -Transportar manualmente, materiais.

> -Verificar as condicdes dos equipamentos sob sua responsabilidade, levando ao
conhecimento do seu superior. Necessidades de eventuais providéncias.

» -Lavar sanitarios, remover lixos e detritos.

» -Executar servicos de limpeza de jardins.

» -Abrir e fechar dependéncias da unidade de lotagéo, zelando pela guarda e manuseio de
chaves, bem como desligamento de luz e aparelhos elétricos.

-Participar de treinamento na area de atuagédo, quando necessario.

-Efetuar servicos de entrega de documentos.

-Operar maquinas copiadoras.

-Ajudar nas tarefas de creches e escolas.

-Trabalhar na limpeza e organizagao da unidade em que presta servigo.

-Executar outras tarefas afins.
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Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo

10) CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar servigos em
diversas areas de atuacdo, para os quais nao ha exigéncia de qualificagdo especifica.

Atribuicdes Tipicas:

» -Executar tarefas de higiene e limpeza na unidade em que esté lotada.

> -Transportar manualmente, materiais para uso na execugao dos servigos.

-Verificar o estado de funcionamento dos equipamentos sob sua responsabilidade.

-Lavar sanitarios, remover lixos e detritos. Varrer as areas do local de trabalho.

-Executar todos os servicos de limpeza e higienizagdo do ambiente de trabalho.

-Abrir e fechar dependéncias da unidade de lotagao, zelando pela guarda e manuseio das

chaves, bem como pelo desligamento de luz e aparelhos elétricos.

» -Participar de treinamentos, quando necessario.

» -Efetuar servigos de entrega de documentos.

» -Operar maquinas copiadoras.

» -Auxiliar em todos os servigos, quando necessario.

» -Executar servicos de bombeiro hidraulico; borracheiro; calceteiro; carpinteiro; copa e
cozinha: costureira; coveiro; lavadeira; lavador de veiculos, pedreiro; pintor;
recepcionista; recreador infantil e adulto; servente; servente de obras; telefonista.
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» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo

11) CARGO: AUXILIAR ESPORTIVO — EM EXTINGAO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam as tarefas de auxilio nas
atividades esportivas e controle do uso de materiais e equipamentos.

Atribuicdes Tipicas:

» -Manter o material e os equipamentos, sempre em boas condigdes de uso.

» -Zelar pela guarda, manutengdo e limpeza de materiais esportivos, conferindo-os,
providenciando pequenos reparos, calibrando bolas, etc;

» -Controlar a lavagem de uniformes, relacionando-os e conferindo entrada e saida.
-Relacionar os materiais em desuso.

-Separar sumulas e materiais de jogos.

-Auxiliar na preparagao das atividades programadas para o dia.

» -Zelar pela guarda, conservacdo, manutengao e limpeza dos equipamentos, instrumentos
e materiais utilizados, bem como do local das atividades e de trabalho.

» -Executar outras tarefas afins.
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Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo.

12) CARGO: BOMBEIRO HIDRAULICO — EM EXTINGAO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a montar, ajustar, instalar e
preparar encanamentos, tubulagdes e outros condutos, bem como conserto de tubulagoes e
vazamentos.

Atribuicdes Tipicas:

» -Conserto em tubulagdes de agua e esgoto.

» -Montar, instalar e consertar sistemas de tubulagdo de alta e baixa presséao.

» -Providenciar a reparagao e vedagao de vazamentos.

» -Instalar loucas sanitarias, condutores, caixas d'agua e outros componentes de
instalagdes hidraulicas.

» -Executar a manutencao de instalagdes, substituindo ou reparando partes componentes,
como tubulagdes, valvulas, jungdes, aparelhos, revestimentos isolantes e outros.

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo.

13) CARGO: BORRACHEIRO - EM EXTINGAO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a tarefas de montagem,
desmontagem e reparos pneumaticos.

Atribuicdes Tipicas:
» -Desmontar, reparar e montar pneumaticos de automoéveis, caminhdes de todos os ti
e demais veiculos existentes na Prefeitura.




» -Prestar assisténcia a todos os veiculos da frota municipal.

» -Desmontar, reparar e montar pneumatico tipo pesado, utilizados em péas-carregadeiras,
retro- escavadeiras, patrol, tratores etc.

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo.

14) CARGO: CALCETEIRO - EM EXTINGAO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuicdo preparar superficies a
serem pavimentadas e pavimenta-las, utilizando pedras ou elementos de concreto pre-
moldados.

Atribuicdes Tipicas:

» - Preparar superficies a serem pavimentadas.

» - Pavimentar superficies.

> - Assentar meio-fio.

» - Executar trabalhos de manutencao e recuperag¢ao de pavimentos.
>

>

>

- Orientar a conservagao de ferramentas e instrumentos de trabalho.
- Orientar e auxiliar na limpeza do local de realizagao da obra.
- Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo.

15) CARGO: CARPINTEIRO - EM EXTINGAO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a confeccdo, bem como
reparos e manutengdo em pecas de madeira dos bens proprios.

Atribuicdes Tipicas:

> -Interpretar plantas, esbocos, modelos ou especificagdes, para estabelecer a sequéncia
dos servigos a serem executados.

> -Selecionar e preparar a madeira a ser utilizada nos trabalhos.

» -Efetuar a tragcagem da madeira, assinalando os contornos da pega, segundo o desenho
ou modelo, para possibilitar o corte.

» -Instalar janelas, portas esquadrias e outras pegas de madeira.

» -Confeccionar as portas da peca, serrando, aplainando, alisando, furando, lixando e
executando outras operagdes com ferramentas manuais ou mecanicas.

> -Afiar e fazer pequenos reparos nos equipamentos e ferramentas utilizadas em seu
trabalho.

» -Envernizar e pintar moéveis e estruturas de madeira.

» -Manter e conservar limpo o local de trabalho.

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo.

16) CARGO: COPEIRA - EM EXTINCAO

-



Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas
relacionadas com o preparo dos alimentos a serem servidos;

Atribuicdes Tipicas:

» -Preparo de alimentos.

» -Lavagem dos utensilios utilizados durante a confecgéo das refeigoes.
» -Arrumar e servir as refei¢cdes.

» -Recolher os utensilios utilizados nas refei¢des.

»

>

»

>

-Seguir os horarios estipulados para lanches e refeigbes.
-Seguir orientacdes e solicitagdes da chefia imediata.
-Manter o setor limpo e arrumado.

-Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo.

17) CARGO: COSTUREIRA - EM EXTINGAO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuigdo, executar o trabalho
de corte e costura.

Atribuicdes Tipicas:

» -Confeccionar roupas de cama, mesa e banho.

» -Confeccionar camisas, uniformes, calgas, jalecos e aventais.
-Manter em ordem os equipamentos que utiliza.

-Manter limpo e arrumado o ambiente de trabalho.

-Executar outras tarefas afins.
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Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo

18) CARGO: COVEIRO - EM EXTINGAO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam ao trabalho no cemitério.

Atribuicdes Tipicas:

» -Preparar sepulturas.

» -Escavar a terra e fazer escoramento das paredes da abertura das covas;
> -Retirar lapide, proceder a limpeza no interior das covas para sepultamento.
» -Carregar e colocar caixao na cova aberta.

> -Manipular as cordas de sustentagdo, para facilitar o posicionamento do caixdo na
sepultura.

» -Zelar pela limpeza e organizagao do cemitério.

-Promover capina e recolhimento de lixo.

-Cuidar para que nao falte material para execucao dos trabalhos.

-Cuidar da iluminagao, para troca de lampadas e reparos necessarios.
-Cuidar das ferramentas e dos equipamentos.

-Executar outras tarefas afins.
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Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo.




19) CARGO: COZINHEIRO - EM EXTINGAO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam ao preparo de refeigbes.

Atribuicdes Tipicas:

» -Requisitar material e mantimentos de acordo com o numero de pessoas.

» -Elaborar cardapios, sob orientacao de Nutricionista.

» -Armazenar e controlar o estoque de materiais, mantimentos, atendendo aos requisitos
de armazenamento, conservacao e higiene.

» -Preparar e servir as refeigoes.

-Lavar todo o material usado no preparo das refeicdes e guardar.

-Manter o ambiente limpo, organizado, higienizado e ventilado.

-Executar outras tarefas afins.
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Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo.

20) CARGO: DIGITADOR - EM EXTINGAO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar, a partir de
gabaritos fornecidos, operagdes de digitacdo de dados e processamento eletrénico.

Atribuicdes Tipicas:

» -Verificar conteudo e finalidade dos documentos recebidos para digitagao.

» -Digitar dados constantes de documento base, segundo orientagao recebida.

> -Corrigir instrugcdes e dados, de acordo com mensagens emitidas pelo equipamento.

» -Comunicar a Chefia imediata, qualquer irregularidade observada em documentos que
serao digitados.

> -Manter e conservar material e equipamentos em bom estado.

» -Executar todas as tarefas que forem entregues para elaboragao de relatério, tabelas,
graficos etc.

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo e Conhecimento em Informatica.

21) CARGO: ELETRICISTA

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a instalagdes, consertos,
reparos em sistemas elétricos e equipamentos auxiliares.

Atribuicdes Tipicas:

> -Instalar e observar o funcionamento do sistema elétrico das diversas unidades dos
sistemas de agua e esgoto e sugerir modificagbes que visem economia de energia.

> -Instalar quadros der comando e protecdo de equipamentos e motores, verificando as
condicdes de funcionamento.

» -Manusear aparelhos elétricos de teste e medi¢ao.

> -Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos de maior complexidade.

» -ldentificar, localizar e corrigir defeitos de iluminagao.
>
>
>

-Revisar periodicamente, os circuitos de iluminagao.
-Limpar e lubrificar as chaves compensadoras, substituir e ajustar pegas defeituosas.
-Comunicar a Chefia, qualquer irregularidade verificada nos sistemas elétricos.



» -Montar, desmontar e substituir aparelhos elétricos.

> -ldentificar e corrigir defeitos em instalagdes elétricas de veiculos e demais equipamentos
da Prefeitura.

-Recarregar baterias de forma a permitir sua reutilizagao.

-Consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores de arranque.

-Fazer manutencao e conservacao dos equipamentos e materiais que utiliza.

-Manter limpo e arrumado o local de trabalho.

-Orientar os servidores que o auxiliem na execugao de atribui¢des tipicas da classe.
-Executar outras tarefas afins.
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Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo e Curso de Eletricista.

22) CARGO: LAVADEIRA - EM EXTINGAO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuicdo, executar tarefas de
lavar, secar e passar roupas.

Atribuicdes Tipicas:

» -Proceder ao recolhimento de roupas sujas nas unidades.

> -Proceder a selecdo de roupas contaminadas e ndo contaminadas e lavar
separadamente.

-Lavar, secar e passar roupas.

-Proceder a distribuigdo de roupas limpas nas unidades.

-Proceder ao controle de roupas que entram e saem da lavanderia.
-Manter o controle de material de consumo no setor.

-Manter e conservar os equipamentos que utiliza.

-Manter limpo e arrumado o local de trabalho.

-Executar outras tarefas afins.
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Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo.

23) CARGO: LAVADOR DE VEICULOS - EM EXTINGAO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a limpeza de todos os
veiculos.

Atribuicées Tipicas:
» -Executar a limpeza de todos os veiculos (caminhdes, maquinas, carros, transportes da
educacdo e maquinas), pertencentes a municipalidade, lavando-os externamente e
limpando-os internamente, @ mao ou por meio de maquina, para conserva-los e manter a
boa aparéncia dos mesmos.

> -Remover o p6 ou outros detritos do interior do veiculo, utilizando maquinas pneumaticas,
aspiradores de po, escovas e materiais similares, para manté-lo limpo.

» -Engraxar e trocar éleo.

> -Suspender o veiculo, operando os comandos do elevador hidraulico ou pneumatico, ou
posicionando-o numa rampa, para facilitar a limpeza do chassi, suspensao e outras partes
inferiores do veiculo.

> -Lavar a lataria, os vidros e outras partes do veiculo, utilizando mangueiras ou bombas,
d’agua, querosene, removedores, estopas, chicote de linha ou maquinas de lavage
automatica, para dar boa aparéncia ao veiculo e facilitar sua conservagao.




> -Pule a estrutura e os cromados do veiculo, usando polidores, para dar-lhes o brilho
desejado.

> -Zele pela limpeza e conservagéo das instalagées e do boxe de limpeza, lavando-os com
agua e solventes, removendo a lama, residuos e manchas de dleo e engraxando a coluna
do elevador, para manter em boas condi¢des de uso, as referidas instalagoes.

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo.

24) CARGO: MECANICO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de
regulagem, reparagdo e substituicdo de pegas de veiculos, garantindo o seu perfeito
funcionamento.

Atribuicdes Tipicas:

> -Manter, reparar, ajudar e efetuar a revisdo de motores e pegas de autos e caminhoes.

» -Desmontar, limpar, montar, reparar e ajustar amortecedores, diregdo, cambio,
diferencial, embreagem carburadores, cubos de roda, mangas de eixo, transmissao, bielas,
pistdes e outros.

» -Limpar velas, desmontar, montar, calibrar, testar e esmerilhar valvulas;

» -Trocar motores e montar chassis.

» -Orientar os servidores que auxiliem na execugao dos trabalhos.

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo, e Curso de Mecéanica de
automoveis e caminhdes

25) CARGO: MERENDEIRA

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a preparagao e distribuicdo da
merenda escolar.

Atribuicdes Tipicas:

» -Preparar e distribuir a merenda escolar.

> -Guardar e conservar os géneros alimenticios em ordem de armazenamento e locais
apropriados.

> -Proceder a limpeza, lavagem e guarda dos moveis, equipamentos e demais utensilios
existentes nas dependéncias.

» -Elaborar cardapios de merenda, em coordenagdo com os Diretores das escolas e
creches, tendo em vista os géneros alimenticios existentes.

» -Distribuir a merenda na rede escolar.

» -Solicitar a aquisicdo de material relacionado com a merenda, quando for necessario.

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo.

26) CARGO: MOTORISTA




Descricdo Sintética: Compreende os cargos que tém como atribui¢ao, dirigir veiculos oficiais
de passeio, camionetes, caminhdes e veiculos pesados para transporte de lixo e de carga,
em trajeto indicado, seguindo as normas de transito, veiculos automotores para transporte
de passageiros, 6nibus escolares para transporte de alunos e conserva-los em perfeitas
condicdes de aparéncia e funcionamento.

Atribuicdes Tipicas:

» -Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, nivel do 6leo, agua e éleo, agua e
6leo do carter e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigcdes de
funcionamento.

» -Operar o mecanismo basculador, acionando sua alavanca de comando para levantar ou
baixar a cagamba e possibilitar carga ou descarga de material.

» -Manobrar caminhdes basculantes, acionando os pedais, alavanca de marcha e volante
para conduzi-lo e posiciona-lo nos locais de carga e descarga.

» -Examinar as ordens de servico. Verificando os itinerarios e locais para carga e descarga
do lixo ou de materiais.

» -Dirigir o caminh&o, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a
sinalizagdo, para conduzi-lo aos locais de carga e descarga;

» -Zelar pela documentacao propria e do veiculo, para apresenta-lo as autoridades, quando
solicitado, nos pontos de fiscalizagao.

» -Transportar e recolher o pessoal e cargas nos locais e hora determinados, conduzindo-
os conforme itinerario estabelecido.

» -Dirigir automoéveis e demais veiculos a motor.

» -Anotar e comunicar ao chefe imediato, quaisquer defeitos que necessitem dos servigos
mecanicos, para reparo.

» -Registrar quilometragem do veiculo, no inicio e no final do servigo; anotando as horas de
saida e chegada.

» -Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando medidas cabiveis na prevengao ou
solucdo de qualquer incidente, para garantir a seguranca dos passageiros, dos transeuntes
e dos outros veiculos.

> -Recolher periodicamente o veiculo a oficina, para revisao e lubrificagéo.

» -Recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o em local apropriado, com portas e janelas
trancadas e entregar as chaves ao responsavel pela guarda da viatura.

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo e Carteira Nacional de
Habilitagado - CNH categoria “A” e/ou “D".

27) CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuigdo, operar equipamentos
rodoviarios e outras maquinas pesadas, mais complexas.

Atribuicdes Tipicas:

» -Executar servicos de escavacao, terraplanagem e nivelamento de solo.

> -Executar servigos de construgdo, pavimentagdo e conservacao de vias.

-Executar servigos em maquinas mais complexas, inclusive motoniveladoras;

-Executar tarefas de operacdo de tratores e reboques, montados sobre rodas, para
carregamento e descarregamento de materiais. 3
-Executar rogagem de terrenos e limpeza de vias publicas, pragas e jardins.
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» -Conduzir tratores providos ou ndo, de implementos diversos, como lamina e maquinas
varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-as e operando o mecanismo de tragdo ou
impulséo, para movimentar cargas e executar operagdes de limpeza ou similares.

» -Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagoes,
colocando em pratica as medidas de seguranga recomendadas, para operacao e
estacionamento da maquina.

» -Efetuar a limpeza e lubrificagdo das maquinas e seus implementos, para assegurar seu
bom funcionamento.

> -Efetuar o abastecimento dos equipamentos com 6leo diesel, observando o nivel do 6leo
lubrificante e lubrificando as partes necessarias, utilizando graxa, para manté-las em
condigcdes de uso.

> -Registrar as operagdes realizadas, anotando em um diario ou em impressos, os tipos e
os periodos de trabalho, para permitir o controle dos resultados.

» -Por em praticas, as medidas de seguranga recomendadas para a operagao e
estacionamento das maquinas.

» -Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservagao e outras ocorréncias.

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo, curso de operador de
maquinas, e habilitagdo - CNH para conduzir maquinas e equipamentos.

28) CARGO: PADEIRO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que operam as maquinas e os fornos, para
fabricagdo de pao, bolos, biscoitos, etc.

Atribuicdes Tipicas:

» -Operar as maquinas e fornos necessarios a fabricacdo de pao, bolo, rosca, bolacha,
doce e outros.

> -Ligar maquinas, manusear os produtos necessarios a fabrica¢éo dos alimentos;

» -Controlar a temperatura ambiente necessaria ao crescimento e maturagéo da massa.

» -Pesar e medir os ingredientes necessarios, utilizando balanga e outros medidores
apropriados para obter a quantidade necessaria ao preparo dos produtos.

» -Fazer limpeza nas maquinas e utensilios todas as vezes que proceder a fabricagao de
uma remessa de pao e outros produtos.

» -Zelar pela higiene e a boa qualidade do produto processado.

» -Arrumar e manter a ordem e limpeza no ambiente de trabalho.

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para _Provimento: Ensino Fundamental Completo e comprovante de
curso/qualificacéo de padeiro/confeiteiro.

29) CARGO: PEDREIRO - EM EXTINGAO

Descricio Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuicdo, executar trabalhos de
alvenaria, concreto armado ou nao e revestimentos em geral.

Atribuicbes Tipicas:
» -Preparar concreto e argamassa, segundo as caracteristicas da obra.




-Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais.

-Revestir paredes, pisos e tetos.

-Executar trabalhos de reforma e manutencao de prédios, cal¢adas e estruturas.
-Instalar molduras de portas, janelas e quadro de luz.

-Montar tubulagdes para instalagdes elétricas.

-Orientar os Servidores que auxiliam na execugao das tarefas tipicas da classe.
-Executar outras tarefas afins.
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Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo.

30) CARGO: PINTOR - EM EXTINGAO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a preparar superficies internas
e externas de obras civis, para aplicagdo de tintas e vernizes e pinta-las.

Atribuicdes Tipicas:

> -Preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, emassando- as e lixando-as.

» -Preparar material de pintura.

» -Pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tintas ou vernizes, segundo
as caracteristicas do servico.

> -Manter e conservar os equipamentos e material que utiliza.

» -Regular a pistola e os equipamentos de pressao.

» -Pulverizar as superficies, aplicando camadas de tintas de acordo com as caracteristicas
do servigo.

> -Retocar e polir superficie, dando acabamento adequado ao trabalho.

» -Desenhar letras ou motivos, tracando seus contornos ou transpondo-os do original.

» -Misturar tintas e pigmentos, diluentes e outros materiais apropriados.
>
>

-Desenhar cartazes e letreiros sobre papel ou tecido.
-Manter e conservar os equipamentos e materiais que utiliza.
» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo.

31) CARGO: RECEPCIONISTA - EM EXTINGAO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuicdo, atender ao publico
interno ou externo.

Atribuicdes Tipicas:

» -Atender ao publico interno ou externo e informar, mediante consulta, arquivos e ficharios.
» -Prestar informacdes, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo recados.

» -Atender e encaminhar as partes que desejam falar com a chefia da unidade.

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo.

Descricéo Sintética: Compreende os cargos que se destinam as atividades de recreagao.

32) CARGO: RECREADOR - EM EXTINGAO [ \
/



Atribuicdes Tipicas:

> -Organizar e executar, em hordrios extraescolares, as atividades de carater recreativo,
sociocultural, esportivo e 0 material a ela destinado, objetivando o desenvolvimento fisico.
Emocional, intelectual e social da crianga e do adolescente.

» -Desenvolver atividades livres ou programadas, de carater esportivo, cultural ou
recreativo, tais como: excursdes, passeios, jogos, brinquedos, competi¢cdes, musica, teatro,
etc.

» -Zelar pelo material sob sua responsabilidade, preservando-o de avarias e extravios,
comunicando ao seu superior qualquer irregularidade surgida.

» -Programar passeios e visitas acompanhando orientando os alunos.

> -Testar e avaliar o nivel de aproveitamento obtido pelos alunos, em conhecimentos
técnicos e praticos da atividade.

> -Atender e prestar informagdes a pessoal e servidores, dos assuntos relacionados ao
setor.

> -Elaborar relatérios e estatisticas.

> -Desenvolver atividades com criangas e adolescentes especiais.

» -Realizar atividades socioculturais, proporcionando a integragao.

> -Elaborar atividades juntamente com os profissionais da area técnica, objetivando o
desenvolvimento global das criangas e adolescentes.

> -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo.

33) CARGO: SERVENTE - EM EXTINGAO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam as tarefas de limpeza, higiene
e entregas em geral; tarefas bracgais simples, que nao exijam conhecimentos ou habilidade
especial; tarefas simples de jardinagem nos jardins publicos; reparos de superficies a serem
pavimentadas; trabalhos de estruturas e pecas de madeira em geral; auxiliar a manutengéo,
conserto, regulagem e limpeza de veiculos, maquinas pesadas, aparelhos de sinaliza¢ao de
transito, bombas e equipamentos eletromecanicos em geral; auxiliar na montagem e
instalacdo de encanamento, tubulagbes e outros; auxiliar na montagem, conservagao e
reparacdo de instalagdes e sistemas elétricos de prédios e iluminagéo publica.

Atribuicdes Tipicas:

» -Limpar e arrumar as dependéncias e instalagées da Prefeitura.

» -Fazer e servir o café, agua e cuidar de todos os utensilios.

» -Solicitar a chefia imediata. Requisicdo de material de limpeza, café, agucar e outros
materiais relacionados com seu trabalho.

» -Distribuir correspondéncia em geral.

» -Transportar mesas, arquivos, armarios e outros moveis, utensilios e materiais usados
nas reparticdes municipais.

» -Auxiliar nas tarefas de preparo de canteiros e sementeiras em jardins, pragas, parques €
demais logradouros publicos.

» -Auxiliar nas atividades de plantio e replantio e nos servicos de adubagem, irrigacao e
enxerto.

» -Auxiliar na poda de arvores e arbustos.

» -Podar gramas e remover entulhos.

» -Carregar e descarregar veiculos e empilhadeiras, em locais indicados.
» -Zelar e capinar os logradouros publicos.

» -Carregar areia, pré-moldados e outros materiais a serem utilizados.




-Auxiliar na montagem, instalagdo e conservagao dos sistemas de tubulagéo.
-Manter o local de trabalho limpo e arrumado.

-Zelar pela propria seguranga no trabalho e pela de outras pessoas.
-Executar outras tarefas afins.
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Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo.

34) CARGO: SERVENTE DE OBRAS

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que auxiliam o pedreiro, nas atividades de
alvenaria, concreto, e outros servigos nos bens publicos.

Atribuicdes Tipicas:

> -Auxiliar o pedreiro nas atividades relacionadas a trabalho de alvenaria, concreto e outros
materiais, nos bens publicos.

> -Auxiliar nos servicos de demoligdo, construgdo de alicerces, assentamento de tijolos e
conserto de telhados.

» -Conserto de calgcamentos.

» -Efetuar mistura de cimento, brita, areia e agua.

» -Preparar argamassa.

» -Preparar pisos e paredes.

>

>

»

>

-Fazer reboco de paredes.
-Assentar azulejos, pias e outros.
-Fazer colocacéo de telhas.
-Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo.

35) CARGO: SOLDADOR

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que executam servigos de soldagem de pegas,
utilizando equipamentos a gas ou elétricos, montagem ou reforgo de componentes
mecanicos.

Atribuicdes Tipicas:

> -Examinar material adquirido, para conferir dentro dos padrdes do que foi pedido;

» -Preparar o trabalho, aplicando o tratamento adequado, de forma a obter uma soldagem
perfeita.

» -Fazer acabamento final da pega, com uso de lima, esmeril ou lixa.

> -Efetuar cortes em materiais ou pecas de metal, usando magarico.

» -Verificar o estado de conservagao e executar manutengao preventiva dos equipamentos
e ferramentas.

» -Controlar o consumo de material de solda.

» -Responsabilizar-se pelo setor, mantendo-o limpo e organizado.

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo e curso/qualificagédo em solda.

36) CARGO: TELEFONISTA - EM EXTINGAO




Descricdo Sintética;: Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de
comunicagao telefonica.

Atribuicdes Tipicas:

» -Atender e completar ligagbes, operando em troncos e ramais.

» -Receber e transmitir mensagens e chamadas, anotando a origem, hora e outras
circunstancias de interesse.

» -Zelar pela conservagdo e bom funcionamento da mesa telefénica e outros
equipamentos.

» -Prestar informacdes sobre telefones dos diversos érgaos, dos locais de trabalho dos
dirigentes e empregados.

> -Verificar os defeitos nos ramais e linhas, providenciando reparo junto a empresa
responsavel.

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo e curso/qualificacdo de
telefonista.

37) CARGO: TRATORISTA - EM EXTINGAO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que executam tarefas de operagéo de tratores e
reboques.

Atribuicdes Tipicas:

» -Executar tarefas de operacdo de tratores e reboques, montados sobre rodas, para
carregamento e descarregamento de materiais.

» -Executar rocagem de terrenos e limpeza de vias publicas, pracgas e jardins.

» -Conduzir tratores providos ou no, de implementos diversos, como lamina e maquinas
varredoras ou pavimentadoras, dirigindo-as e operando o mecanismo de tragdo ou
impulsdo, para movimentar cargas e executar operacgdes de limpeza ou similares.

» -Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operagoes,
colocando em pratica as medidas de seguranga recomendadas, para operagdo e
estacionamento da maquina.

» -Efetuar a limpeza e lubrificacdo das maquinas e seus implementos, para assegurar seu
bom funcionamento.

» -Efetuar o abastecimento dos equipamentos com oleo diesel, observando o nivel do 6leo
lubrificante e lubrificando as partes necessarias, utilizando graxa, para manté-las em
condicdes de uso.

» -Registrar as operagdes realizadas, anotando em um diario ou em impressos, os tipos e
os periodos de trabalho, para permitir o controle dos resultados.

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Fundamental Completo, e habilitagdo para conduzir
maquinas de equipamento e/ou curso de tratorista.




ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU
Rua Maria Adelaide, n° 186 — Vila Nova, Concei¢io de Macabu — RJ.

ANEXO Il

CONTEUDO DOS CARGOS DA CLASSE “B”

1) CARGO: AGENTE ADMINSTRATIVO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuicdo, executar tarefas de
apoio administrativo a chefia imediata.

Atribuicdes Tipicas:

> -Responder ou participar da redacdo de correspondéncia, pareceres, relatorios,
documentos legais e outros significativos para o 6rgéo;

> -Determinar ou digitar documentos aprovados, ou encaminha-los para assinatura, quando
for o caso;

» -Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativas e propor solucdes;

» -Manter registro das atividades e 6rgao respectivo, para elaboragéo de relatorios;

» -Elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas e
graficos em geral;

» -Atender ao publico interno ou externo-e informar, mediante consulta a arquivos e
ficharios;

» -Distribuir e expedir correspondéncia, bem como preparar documentos para expedi¢ao;

» -Lancgar dados especificos em formularios proprios;

» -Encaminhar despachos e informacdes em processos a serem encaminhados a
consideragao superior,

» -Manter e atualizar cadastros;

» -Fazer anotacdes na ficha do servidor, das ocorréncias funcionais, mantendo atualizado o
cadastro de pessoal;

» -Fazer inscricbes para concursos ou cursos, comunicando a chefia imediata, a
necessidade de consertos e reparos;

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo e Conhecimento Basico em
Informatica.

2) AGENTE DE DEFESA CIVIL.

Descricdo Sintética:

Compreende o conjunto de agdes preventivas, de socorro, assistenciais e reconstrutivas
destinadas a evitar ou minimizar os desastres naturais e os incidentes tecnologicos,
preservar o moral da populacao e restabelecer a normalidade social.

Atribuicdes Tipicas:




» Atender ao publico no seu local de trabalho e nas atividades operacionais em campo;

> Registrar ocorréncias verificadas em seu horario de trabalho preenchendo formulario
interno de acordo com o sinistro ocorrido;

> Dirigir viaturas, lanchas e botes da Defesa Civil, ou sob responsabilidade expressa desta;

» Operar radios portateis e/ou estacbes fixas e moveis, recebendo e transmitindo

mensagens de interesse da Defesa Civil;

Participar de vistorias em imodveis, encostas, arvores, bem como outros locais que

poderdo colocar em risco a seguranca da comunidade redigindo formulario interno de

acordo com cada sinistro;

Identificar e cadastrar locais publicos ou privados para utilizagdo de abrigo em caso de

situagao emergencial;

» Notificar, embargar e interditar obras e imoveis em risco, assim como solicitar demoli¢ao
apos vistoria, quando se fizer necessario;

» Atuar em caso de emergéncia ou incidentes de pequeno, médio e grandes proporgdes,
calamidade publica, incéndio, acidentes quimicos, nuclear e radiolégico, acidentes em via
publica entre outros, apresentando-se prontamente, mesmo ndo havendo comunicagao
formal;

» Recepcionar e cadastrar familiar em abrigos organizando o espagco fisico de acordo com

o sexo e faixa etaria, solicitando alimentacdo, atendimento médico, social e outras

necessidades afins;

Ministrar palestras para a comunidade em geral, a fim de informar a sociedade as agées

da Defesa Civil e medidas de protegao civil;

» Ter capacidade psicolégica e emocional para atuagao em situagao de emergéncia.
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Requisitos para Provimento: Nivel médio completo.

3) CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO — EM EXTINGAO.

Descricéo Sintética: Compreende os cargos que tém como atribui¢cdes, executar tarefas de
apoio as Chefias em questbes técnico-administrativas que envolvam maior grau de
complexidade e requeiram certa autonomia.

Atribuicdes Tipicas:

» -Responder ou participar da redagdo de correspondéncia, pareceres, relatorios,
documentos legais e outros significativos para o 6rgao;

» -Determinar ou digitar documentos aprovados, ou encaminha-los para assinatura, quando
for o caso;

» -Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativas e propor solucdes;

» -Manter registro das atividades e 6rgao respectivo, para elaboracado de relatérios;

» -Elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas e
graficos em geral;

» -Atender ao publico interno ou externo e informar, mediante consulta a arquivos e
ficharios;

» -Distribuir e expedir correspondéncia, bem como preparar documentos para expedi¢ao;

» -Lancar dados especificos em formularios proprios;

» -Encaminhar despachos e informacbées em processos a serem encaminhados a
consideracao superior;

» -Manter e atualizar cadastros;

» -Fazer anotagées na ficha do servidor, das ocorréncias funcionais, mantendo atualizado o
cadastro de pessoal,

» -Fazer inscricbes para concursos ou cursos, comunicando a chefia imediata, a
necessidade de consertos e reparos;



» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo e Conhecimento Basico em
Informatica.

4) CARGO: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO — EM EXTINGAO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a prestar servigos de auxilio
ao Odontologo.

Atribuicoes Tipicas:

» -Desempenhar atividades auxiliares de consultério dentario;

» -Atuar em consultério dentario, preparando os pacientes para atendimento,
instrumentando o odontdlogo e manipulando materiais restauradores e cirurgicos;

» -Orientar os pacientes sobre higiene bucal e prestar outras informacgdes pertinentes;

> -Regular e remontar eventualmente radiografias intra-bucais, sob supervisao;

» -Marcar consultas, preencher e anotar fichas clinicas e manter em ordem o arquivo e
fichario;

» -Preparar, separar e distribuir material clinico cirurgico-odontolégico, esterilizando o que
for necessario;

» -Zelar pela higiene e conservagao de equipamentos e instrumentos odontolégicos;

» -Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua
fungao.

Requisitos para Provimento: Ensino. Médio Completo com Formagao de Auxiliar de
Consultoério Dentario com registro no CRO-RJ.

5) CARGO: AUXILIAR EM SAUDE BUCAL

Descricéo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a prestar servigos de auxilio
ao Odontélogo.

Atribuicoes Tipicas:

» -Desempenhar atividades auxiliares de consultério dentario;

» -Atuar em consultério dentario, preparando os pacientes para atendimento,
instrumentando o odontdlogo € manipulando materiais restauradores e cirlrgicos;

» -Orientar os pacientes sobre higiene bucal e prestar outras informagées pertinentes;

» -Regular e remontar eventualmente radiografias intra-bucais, sob superviséo;

» -Marcar consultas, preencher e anotar fichas clinicas e manter em ordem o arquivo e
fichario;

» -Preparar, separar e distribuir material clinico cirurgico-odontologico, esterilizando o que
for necessario;

» -Zelar pela higiene e conservagao de equipamentos e instrumentos odontolégicos;

» -Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua
funcao.

Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo com Formagao de Auxiliar em Saude
Bucal com registro no CRO-RJ.
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6) CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo
direta, as tarefas de apoio administrativo rotineiras no ambito escolar.

Atribuicoes Tipicas:
» -Preencher, organizar e arquivar fichas de matriculas, boletins e diarios, cadastros,
histéricos e outros registros;

» -Digitar a documentagao escolar e a correspondéncia redigida e aprovada;

» -Protocolar a saida de documentos;

» -Preencher formularios e lancar anotagdes individuais dos alunos, nos modelos
respectivos;

» -Controlar o empréstimo e devolugao de livros e documentos pertencentes a escola;

» -Prestar informagdes, consultando ficharios e documentos;

» -Distribuir o material na escola, registrando a diminuicdo nos estoques e solicitando
providéncias para sua reposi¢ao;

» -Guardar em perfeita ordem, o material da escola;

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo e Conhecimento Basico em
Informatica.

7) CARGO: CUIDADOR

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que mantém relagdes positivas com criangas
dependentes e idosos.

Atribuicoes Tipicas:

» -Construir e manter Relagdes Positivas com o idoso e a crianga;
» -Otimizar a qualidade de vida do idoso e da crianga;

» -Prevenir situagbes de risco, tais como: vulnerabilidade fisica, emocional, cognitiva,
familiar e social dos idosos e das criangas;

» -Manter os familiares dos idosos e das criangas presentes e informados;

» -Estabelecer redes de contatos no entorno referente ao idoso € a crianga;

» -Construir relacdes positivas com postura profissional com os familiares/empregados e
outros cuidadores/equipe de saude que atendam o idoso e a criancga,;

» -Construir relagdes positivas com pessoas significativas para o idoso e a crianga;

» -Realizar atividades que envolvam estimulagao/recreagao/lazer com a crianga e 0 idoso,
supervisionado pelo profissional de saude;

» -Planejar, organizar e executar as atividades de vida diaria — AVDs.

» -Organizar e manter limpos todos os ambientes que o idoso e a crianga utilizam;

» -Organizar e preparar quando necessario, a alimentacdo do idoso e da crianga
supervisionado pelo profissional de saude e pelo familiar;

» -Auxiliar o idoso a realizar a sua higiene pessoal diariamente, bem como criangas
dependentes;

» -Preparar e ministrar os medicamentos necessarios ao idoso e a crianga, seguindo as
prescricbes médicas pré-estabelecidas;

» -Respeitar e conhecer a dinamica do idoso e da crianga;

» -Aferir diariamente os sinais vitais do idoso, desde de que seja capacitado para tal;
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» -Obter e conhecer o estatuto do idoso e da crianga;
» -Estar sempre atualizado/participar de oficinas/reciclagens.

Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo.

8) CARGO: FISCAL DE MEIO AMBIENTE

Descricdo Sintética: Conhecimento basico da legislagdo ambiental e de tratamento de agua,
esgoto e monitoramento de aterro sanitario; conhecimento basico em licenciamento
ambiental (LP, LI e LO), para auxiliar profissionais de nivel superior na implementacdo de
projetos, gestdo ambiental e coordenacao de equipes de trabalho. Coordenar processos de
controle ambiental, utilidades, tratamento de efluentes e levantamentos meteorologicos.

Atribuicdes Tipicas:

> -Implementar projetos: estudar etapas de desenvolvimento do projeto, interpretar plantas,
fluxogramas de projetos, orientar implantacdo de projetos, adequar procedimentos
operacionais, identificar problemas operacionais na implantagdo de projetos, propor
melhorias em projetos.

» -Coordenar equipes de trabalho: elaborar plano de trabalho, dimensionar equipes de
trabalho, distribuir tarefas, orientar equipes de trabalho, monitorar cumprimento das normas
e legislagdo no trabalho, identificar necessidades de treinamento, capacitar operadores.

» -Operar maquinas, equipamentos e instrumentos: identificar procedimentos de operagéo,
avaliar funcionamento das maquinas e equipamentos, ajustar maquinas e equipamentos,
calibrar equipamentos e instrumentos (pluviografo, linigrafo, oximetro e phmetro), fornecer
subsidios para elaborar o plano de manutencdo, solicitar manutencao periddica das
maquinas e equipamentos, programar paradas para manutencao, propor melhorias nas
magquinas, equipamentos e instrumentos.

» -Coordenar processos de controle ambiental, utilidades, tratamento de efluentes e
levantamentos meteorologicos: programar aquisigdo e estocagem de matéria-prima e
insumos, ajustar parametros operacionais de otimizagdo dos processos, avaliar eficiéncia
dos processos, avaliar capacidade produtiva do processo de ar, vapor, 6leo e gases,
controlar custos operacionais, determinar vazdes liquidas e indices inerentes ao controle do
processo, realizar inspegdes e vistorias técnicas, controlar distribuicdo dos produtos gerados
(vapor, ar e fluentes), testar novos produtos quimicos e equipamentos, identificar os
aspectos ambientais e impactos associados, cumprir objetivos e metas ambientais, definir
local de armazenagem dos residuos e efluentes.

Requisitos para Provimento: Ensino Meédio Completo com formacao técnica na area
ambiental.

9) CARGO: FISCAL DE OBRAS

Descricao Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuigéo, fiscalizar e orientar o
cumprimento das leis, regulamentos e normas que regem as obras publicas e particulares.

Atribuicoes Tipicas:

» -Fiscalizar as obras particulares, dentro dos moldes recomendados nas especificagées



» -Inspecionar a execugao de reformas em prédios municipais;

> -Verificar a existéncia de “habite-se” nos imodveis construidos, reconstruidos ou que
tenham sofrido obras;

» -Verificar a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em execu¢ao;

» -Verificar o licenciamento de obras de construgdo ou reconstrugcao, embargando as que
ndo estiverem providas de competente autorizagdo, ou que estejam em desacordo com
autorizado;

» -Solicitar ao departamento competente a vistoria de obras que |he parecam em
desacordo com as formas vigentes;

» -Acompanhar os arquitetos ou engenheiros da Prefeitura nas inspegbes e vistorias
realizadas em sua jurisdicao;

» -Orientar, através de inscrigbes, desenhos ou esbogos, as instalacées prediais de agua e
esgotos;

-Verificar alinhamento e cotas indicadas nos projetos;

» -Executar medicao dos servigcos executados por terceiros;

» -Conferir periodicamente, a qualidade de material e tragos utilizados nas construgdes;

» -Executar outras tarefas afins.

%

Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo e curso técnico em edificagdes.

10) CARGO: FISCAL DE POSTURAS

Descricao Sintética: Compreende os cargos que fiscalizam as posturas municipais.

Atribuicbes Tipicas: ‘
» -Assegurar a Prefeitura, eficacia das atividades de fiscalizagdo no que concerne as
posturas municipais;

» -Zelar pela observancia fiel aos principios da politica da administracdo fazendaria
municipal;

» -Assegurar a Prefeitura, a eficacia das atividades de fiscalizagao relativas as posturas
municipais, numa abordagem de interdependéncia com as demais areas da Prefeitura;

» -Assegurar a organizagdo € manutengdo de cadastro e outras fontes de informacdes
necessarias as atividades de fiscalizagao;

» -Assegurar a eficacia do planejamento e da programacgao das atividades de fiscalizagao;
» -Garantir a eficacia da arrecadacdo da receita proveniente de taxas e de multas
aplicadas, de acordo com o Cédigo de Posturas Municipais.

Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo.

11) CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a zelar pela observancia fiel
aos principios da politica de administracao fazendaria municipal.

Atribuicoes Tipicas:

» -Fiscalizar tributos municipais, examinar e informar inscricbes de contribuintes,
fiscalizando a existéncia e autenticidade, em estabelecimentos prestadores de servigos, co
exame nos livros fiscais, comerciais e contabeis instituidos e regulados pela Legislag
especifica;



» -Corrigir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugao da
fiscalizagdo externa, para que seja investigada a evasao ou fraude no pagamento de tributos
municipais;

» -Cumprir plantbes ficais e fazer relatérios sobre as fiscalizagdes efetuadas, bem como
permanéncia em estabelecimento sob acao fiscal,

» -Fiscalizar o imposto sob servigo de qualquer natureza nos documentos em poder dos
contribuintes;

» -Fazer vistoria em imoéveis, intimar, notificar, lavrar auto de infracdo, bem como termos de
exames de escrita fianga, responsabilidade e documentos correlatos;

» -Apreender livros e documentos fiscais, de consulta, de imunidade, de isengdo e de
autuacdo, dando informagdes e pareceres;

> -Prestar servigo externo, diurno e noturno, conforme designacgao;

» -Fornecer, quando necessario, e solicitado, dados estatisticos relacionados com as
tarefas tipicas;

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo. Conhecimento de legislagao tributaria.

12) CARGO: FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que executam tarefas de inspecao sanitaria.

Atribuicdes Tipicas:

» -Executar tarefas de inspecao sanitaria de estabelecimentos comerciais e industriais e
recolhimento e transporte de lixo domiciliar e hospitalar;

» -Assegurar apoio eficaz as atividades de saude da Prefeitura, mediante fiscalizagéo
sanitaria de estabelecimentos comerciais e industriais;

» -Assegurar a fiscalizagdo sanitaria das instalagdes de estabelecimentos que lidem com
alimentos e remédios;

» -Assegurar a fiscalizagdo da qualidade e validade de alimentos, remédios e outros
produtos de consumo da populagao;

» -Assegurar o recolhimento e transporte de lixo hospitalar;

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo e curso de capacitagdo em vigilancia
sanitaria.

13) CARGO: GUARDA MUNICIPAL

Descricdo Sintética: Compreende a protecdo de bens, servigos, logradouros publicos
municipais e instalacées do Municipio; exercer as competéncias de transito urbano por
delegacao; fiscalizar o servigo de transporte urbano municipal, cooperar com os 6rgaos de
defesa civil e com os demais municipios vizinhos buscando a adog¢ao de acdes preventivas;
colaborar com os érgdos de seguranca publica; observar o contido na Lei Federal n® 13.022
de 08/08/2014 — Estatuto Geral das Guardas Municipais.

Atribuicdes Tipicas:

» -Assumir as responsabilidades de seus atos e dos subordinados que agirem e
cumprimento de suas ordens;
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» -Permitir a adequada iniciativa de seus subordinados, estimulando e desenvolvendo
neles a aptidao para agirem por si;

» -Tomar em consideragdo as sugestées dos subordinados, quando manifestadas de
acordo com os preceitos legais e regulamentares;

» -Exercer o poder disciplinar que lhe é legalmente atribuido;

» -Apresentar-se a reparticdo ou unidade em que estiver lotado estando de folga, sempre
que seja chamado ou em casos de emergéncia;

» -Garantir a integridade fisica e a vidas das pessoas que detiver,;

» -Respeitar as autoridades Federais, Estaduais e Municipais, bem como as imunidades
dos representantes diplomaticos e estrangeiros em conformidade com o que preceitua a lei;
» -Apresentar-se sempre corretamente uniformizado;

» -Ter especial cuidado ao dar ordens, a fim de que estas sejam oportunas, claras e
exequiveis e, certificar-se do seu fiel cumprimento, ajudando mesmo a cumpri-las quando
circunstancias assim o exigirem;

» -Prender em flagrante as pessoas que encontrar na pratica de crime ou contravengao,
conduzindo-as a presencga da autoridade policial competente;

» -Deter os que praticarem desordens, escandalos ou depredagbes em instalagbes
municipais;

» -Comunicar de imediato a autoridade policial ou a defesa civil, todo e qualquer acidente
que presenciar, tais como: incéndio, inundacédo, desabamento, atropelamento e encontro de
cadaver;

» -Comunicar a chefia imediata, alteragdes nos servigos publicos como ruptura de cabos
elétricos, fios telefénicos, de encanamento de agua, gas e esgoto;

» -Comunicar a chefia imediata da Guarda Municipal a existéncia de aglomeracdes de
pessoas com caracteristicas de turba;

» -Encaminhar a autoridades competentes os menores extraviados e os infratores;

» -Comunicar o encontro de veiculos suspeitos ou carcagas abandonadas ao 6rgao
competente;

» -Atender com presteza aos chamados de socorro;

» -Prestar auxilio em tudo quanto estiver ao seu alcance para a manutengdo ou o
restabelecimento da ordem publica;

» -Socorrer as pessoas que estiverem em eminente perigo de vida solicitando
imediatamente ao 6rgdo competente o necessario apoio;

» -Solicitar socorro médico para pessoas acometidas de mal subito ou que hajam sofrido
acidente;

» -Auxiliar criangas, enfermos e pessoas idosas a atravessarem a via publica, mormente
em lugar de transito intenso;

» -Prestar educadamente as informagdes que Ihe forem solicitadas e que nao envolvam
assunto de carater reservado;

» -Abster-se de tocar em moveis, objetos, armas, roupas ou papéis existentes no local do
crime, bem como ndo andar na area respectiva e impedir que outros o fagam, salvo as
autoridades policiais competentes;

» -Guarnecer as instalagées e bem publicos municipais;

» -Dedicar-se ao exercicio do cargo colocando os interesses da instituicdo acima de suas
conveniéncias pessoais;

» -Praticar com entusiasmos os deveres civicos proprios de todos os cidadaos, enfatizando
o respeito aos simbolos nacionais e estrangeiros:;

» -Cumprir e fazer cumprir, rigorosamente, os preceitos legais e disciplinares da Guarda
Municipal;

» -Demonstrar sempre elevacao de carater, firmeza e decisdo em todas as situagoes;
» -Tomar iniciativa logo e sempre que as circunstancias o exigirem;




» -Aperfeicoar suas qualidades morais e elevar o nivel de seus conhecimentos e de
capacidade funcional, através dos cursos promovidos pela Guarda Municipal e outros;

» -Dignificar o cargo ou fungédo que exerce, mantendo integro o seu prestigio, o principio da
autoridade, da hierarquia e respeito as leis, regulamentos e ordens de servigo;

» -Cultivar o sentimento de responsabilidade;

» -Ser leal em todas as circunstancias;

-Ser ativo e perseverante no exercicio do cargo ou fungao;

-Manter o espirito de camaradagem;

-Observar os preceitos sociais e de boa educagao;

-Ser justo e reto no seu procedimento e também nas decisées que tomar.
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Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo.

14) CARGO: TECNICO AGRICOLA

Descricdo _Sintética: Auxilia os produtores rurais oferecendo ajuda técnica para
desenvolverem sua producédo. Prepara o solo, plantio, combate a pragas e colheita. Faz
andlise para verificar possiveis pontos que devem ser melhorados na produgéo e aplica
solugdes pontuais.

Atribuicdes Tipicas:

» -Coadjuvar o engenheiro agrénomo e outros profissionais, na execugdo de tarefas
atinentes ao campo;

» -Proceder, sob orientacdo do profissional a que esta subordinado, a enxertia, adubagem,
irrigagao, e outros servigos afins;

» -Realizar atividades de Horticultura, producao de mudas, entre outras;

» -Participar de atividades ligadas a defesa sanitaria vegetal;

» -Orientar a comunidade quanto a obtencdo de produtos derivados, de origem vegetal, a
partir dos recursos naturais nela existentes;

» -Elaborar projetos e prestar assisténcia técnica, difundir novas técnicas agropecuarias;
efetuar vistoria; orientar e fiscalizar os procedimentos de preparo do solo até a colheita;
difundir técnicas de manejo do solo e de preservacao ambiental; orientar a comercializagao
da produgéao agricola do municipio; estimular o associativismo rural.

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo, e curso de Técnico Agricola com
diploma.

15) CARGO: TECNICO EM APARELHO GESSADO - EM EXTINGAO

Descricéo Sintética: Atividades profissionais de execugdo especializada relacionada a
trabalhos de técnicos de imobilizagao ortopédica em gesso.

Atribuicoes Tipicas:

v

Servigos de traumatologia, como colocacao e retirada de gesso;

Responsabilizar-se por todos servigos de traumatologia, como colocagao e retirada de gesso,
dando as orientagdes necessarias aos pacientes.

Manter o setor abastecido de material, prevendo situagdes de emergéncia;
Manter em perfeito estado de organizacao e higiene o setor de trabalho;
Manter em ordem, todos os equipamentos utilizados e em perfeito estado de funcionamentq’;

v
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» Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: 2° grau completo com formagéao técnica na area.

16) CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE - EM EXTINGAO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que tém como atribuicdes executar e coordenar
a contabilizacdo financeira, orcamentaria e patrimonial da Prefeitura.

Atribuicoes Tipicas:

» -Coordenar a anadlise e classificacdo contabil dos documentos comprobatérios das
operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas;
» -Fazer a analise econdmico-financeira e patrimonial;

» -Elaborar o plano de contas;

» -Acompanhar a execugao orgamentaria das diversas unidades da Prefeitura, através do
exame de empenhos de despesas, face a existéncia de saldo nas dotagdes;

» -Orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragdo, bem como as relativas a
execucgao global da contabilidade dos diversos impostos e taxas;

» -Elaborar o balango geral da Prefeitura;

» -Coordenar a elaboragdo de balangos, balancetes, mapas e demonstrativos financeiros
consolidados da Prefeitura;

» -Estudar e implantar controles que auxiliem os trabalhos das auditorias interna e externa;
» -Informar processos dentro de sua area de atuagao, e sugerir métodos e procedimentos
que visem a melhor coordenagao dos servigos contabeis;

» -Orientar e treinar os servidores que o auxiliem na execugdo das tarefas tipicas da
classe;

» -Supervisionar 0 arquivamento de documentos contabeis;

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Segundo grau completo e curso de Técnico em Contabilidade
com registro no Conselho Regional de Contabilidade — CRC-RJ.

17) CARGO: TECNICO DE EDIFICAGOES

Descricao Sintética: Compreende os cargos que auxiliam em projetos de edificagdes.

Atribuicoes Tipicas:

» -Desenvolver projetos de edificacbes sob supervisdo de um engenheiro civil. Realizar
levantamentos topograficos e planialtimétricos;

» -Realizar estudos no local das obras, para auxiliar na preparagdo de plantas e de
especificagcbes da construgdo, reparacdo e conservagao de edificios e outras obras de
engenharia civil;

» -Realizar levantamento topografico e executar controle tecnolégico de materiais e solos;

» -Executar esbogos e desenhos técnicos estruturais e desenvolver projetos sob
supervisao;

» -Preparar estimativas sobre quantidade e custo de mao-de-obra e materiais;

» -Analisar os custos reais e compara-los com os calculos projetados, efetuando
adequagdes necessarias,



» -Executar pesquisa e registro de observacbes relativas a solos, construgoes,
equipamentos, aparelhos, materiais e instalacbes em geral;

» -Assessorar tecnicamente o recebimento de equipamentos em geral, auxiliando nas
diversas unidades na conferéncia das especificacdes, durante o processo de recebimento;

» -Supervisionar a execu¢ao de obras;

» -Executar outras tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

» -Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor inerentes a sua
funcgao.

Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo e curso de técnico em edificacdes.

18) CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM

Descricdo Sintética: O técnico de enfermagem é responsavel por auxiliar o enfermeiro em
procedimentos simples, como medigado de pressao arterial, diabetes, coletas basicas e afins.
Suas funcdes também sdo auxiliares no processo de recuperagado, como troca de curativos
e aplicacdes simples de medicamentos.

Atribuicoes Tipicas:

» -Exercer atividades auxiliares, de nivel técnico, atribuidas a equipe de Enfermagem,
cabendo-lhe assistir ao Enfermeiro no planejamento, programacgao, orientagdo e supervisao
das atividades de assisténcia de enfermagem;

» -Na prestacao de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado greve;

» -Na prevencao e controle das doencgas transmissiveis em geral em programas de
vigilancia epidemiologica;

» -Na prevencéao e controle sistematico da infec¢ao hospitalar;

» -Na prevencdo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de saude;

» -Participagdo nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e
de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco.

Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo e curso de Técnico de Enfermagem
com registro no Conselho Regional de Enfermagem — COREN.

19) CARGO: TECNICO DE LABORATORIO

Descricdo Sintética: Auxilia e executa atividades padronizadas de laboratério. Investiga e
implanta novas tecnologias biomédicas relacionadas as analises clinicas. Opera e zela pelo
bom funcionamento dos equipamentos tecnoldgico de laboratorio de saude. Trabalha em
bancos de sangue, no auxilio a pesquisa e em laboratorios municipais.

Atribuicoes Tipicas:

» -Promover a realizagao e verificar os resultados das analises e exames de urina, fezes,
escarro e outros;

» -Determinar o registro € o arquivo dos resultados dos exames;

» -Promover a esterilizagdo do material usado, ou a ser usado nos exames e analise -
clinicas; ‘



» -Determinar o recolhimento de material para os diversos exames, fornecendo as
instrugcdes necessarias sobre as condigdes em que deverdo ser colhidos;

» -Registrar e arquivar as cépias dos resultados dos exames;

-Auxiliar professores e especialistas em aulas praticas sobre analise quimica;

-Preparar solugbes quimicas;

-Preparar aparelhos de laboratério para provas e exames;

-Manter limpo e arrumado o laboratorio;

-Zelar pelo equipamento de trabalho: lavar vidros, frascos e outros;

-Executar outras tarefas afins.
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Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo e Curso Técnico de Laboratorio.

20) TECNICO DE RAIO X — EM EXTINGAO

Descricéo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar exames radiolégicos sob
supervisdo do médico radiografista, posicionando adequadamente o paciente e acionando o
aparelho de Raio X, para atender a requisicdes médicas.

Atribuicoes Tipicas:

» Selecionar os filmes a serem utilizados, atendendo ao tipo de radiografia requisitada pelo
médico;

» Colocar os filmes no chassi, posicionando-o e fixando-o, e fixando letras e numeros radiopacos
no filme, para bater as chapas radiograficas;

» Preparar o paciente, fazendo-o vestir roupas adequadas e livrando-o de qualquer joia ou metal,
para assegurar a validade do exame;

» Colocar o paciente nas posices corretas, medindo as distancias para localizagao na area a ser
radiografada;

» Acionar o aparelho de Raio X, observando as instrucdes de funcionamento, para provocar a
descarga de radioatividade sobre a area a ser radiografada;

» Registrar o numero de radiografias realizadas, discriminando tipos, regides e requisitantes,
para possibilitar a elaboragéo do boletim estatistico.

» Controlar o estoque de filmes, contrastes e outros materiais de uso no setor,;

» Manter a ordem e a higiene do ambiente de trabalho, seguindo normas e instrugdes, para evitar
acidentes;

» Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: 2° grau completo, acrescido de Curso de Técnico em Raio X.

21) CARGO: TECNICO DE RADIOLOGIA

Descricao Sintética: Preparar o paciente e o ambiente para a realizagdo de exames nos
servicos de radiologia e diagnostico por imagem, tais como: tomografia computadorizada,
mamografia, densitometria 6ssea, hemodinamica, ultrassonografia e ressonancia magnética
nuclear. Realizar exames radiograficos convencionais.

Atribuicoes Tipicas:

» -Selecionar os filmes a serem utilizados, atendendo ao tipo de radiografia requisitada pelo
medico;

» -Colocar os filmes no chassi, posicionando-o e fixando-o, e fixando letras e numeros
radiopacos no filme, para bater as chapas radiograficas;




» -Preparar o paciente, fazendo-o vestir roupas adequadas e livrando-o de qualquer joia ou
metal, para assegurar a validade do exame;

» -Colocar o paciente nas posi¢cdes corretas, medindo as distancias para localizacdo na
area a ser radiografada;

» -Acionar o aparelho de Raio X, observando as instru¢cbes de funcionamento, para
provocar a descarga de radioatividade sobre a area a ser radiografada;

» -Registrar o numero de radiografias realizadas, discriminando tipos, regides e
requisitantes, para possibilitar a elaboragcao do boletim estatistico.

» -Controlar o estoque de filmes, contrastes e outros materiais de uso no setor;

» -Manter a ordem e a higiene do ambiente de trabalho, seguindo normas e instrugées,
para evitar acidentes;

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo, e Curso Técnico em Radiologia.

22) CARGO: TECNICO EM IMOBILIZAGOES ORTOPEDICAS

Descricdo Sintética: Atividades profissionais de execucdo especializada relacionada a
trabalhos de técnicos de imobilizagdo ortopédica.

Atribuicoes Tipicas:

» -Servigos de traumatologia, como colocacgdo e retirada de gesso, dando as orientagdes
necessarias aos pacientes.

» -Manter o setor abastecido de material, prevendo situagées de emergéncia;

» -Manter em perfeito estado de organizagao e higiene o setor de trabalho;

» -Manter em ordem, todos os equipamentos utilizados e em perfeito estado de uso e
funcionamento;

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo com curso de técnico em imobilizagbes
ortopédicas.

23) CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

Descricao Sintética: Executar servicos de programacgao de computadores, processamento
de dados, dando suporte técnico. Orientar os usuarios para utilizagdo dos softwares e
hardwares. Efetuar pequenos reparos na sua area de atuagao.

Atribuicoes Tipicas:

» -Operar sistemas de computador, monitorando o desempenho dos aplicativos, assegurar
o funcionamento dos softwares e hardware;

» -Instalar e configurar softwares, orientando os usuarios;

» -Zelar pelo uso dos equipamentos, visando a seguran¢a dos dados e evitando o mau uso
da area de armazenamento;

» -Programar aplicagcdes departamentais;

» -Ministrar treinamento em areas de seu conhecimento;

» -Administrar impressdo e segurangca dos equipamentos, mantendo os backups,
atualizados;



» -Executar e elaborar planos de manutencao preventiva e corretiva nos equipamentos e
programas de redes de computadores, sistema operacionais;

» -Dar suporte técnico aos usuarios em softwares e hardwares;

» -Planejar, avaliar e executar instalagées de equipamentos e programas necessarios para
comunicagao e transferéncia de dados entre computadores;

» -Executar os procedimentos de ajustes e configuracdes necessarios em equipamentos e
programas para otimizar o processo de comunicacao, seguranga e transferéncia dos dados
entre computadores;

» -Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua
funcao;

» -Elaborar, atualizar e manter as documentacdes técnicas necessarias para a operagao e
manutenc¢ao das redes de computadores.

Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo e curso técnico em informatica.

24) CARGO: TOPOGRAFO

Descricao Sintética: Realiza levantamentos e executa trabalhos topograficos.

Atribuicoes Tipicas:

» -Realizar levantamentos e executar trabalhos topograficos;

» -Efetuar o reconhecimento basico da area programada para elaborar tragados técnicos;

» -Executar os trabalhos topograficos, relativos a balizamento, colocacdo de estacas,
referéncia de nivel e outros;

» -Realizar levantamentos topograficos na area demarcada, registrando os dados obtidos;
» -Elaborar plantas, esbocgos, relatérios técnicos, cartas topograficas e aerofotogramétricas;
» -Promover o aferimento dos instrumentos utilizados:;

» -Zelar pela manuteng¢ao e guarda dos instrumentos;

» -Realizar calculos topograficos e desenhos;

» -Elaborar e analisar documentos cartograficos;

» -Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo, e curso técnico de topodgrafo.




ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU
Rua Maria Adelaide, n° 186 — Vila Nova, Concei¢iao de Macabu — RJ.

ANEXO Il
CONTEUDO DOS CARGOS DA CLASSE “C”

1) CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a participar da formulagao de
acbes que integram a politica de Assisténcia Social da Prefeitura elaborando programas de
carater educativo, recreativo e de assisténcia a saude, visando o atendimento das
necessidades humanas e sociais das comunidades funcional e geografica.

Atribuicdes Tipicas:
» -Efetuar levantamentos sociocultural e econdémico da municipalidade para identificagao
de problematica social da comunidade;

» -Elaborar e executar programas de capacitagdo e habilitagdo profissional, visando
engajamento ao mercado de trabalho;

» -Promover a participacdo de menores em atividades sécio educacionais objetivando o
seu desenvolvimento, enquanto pessoa humana,

> -Elaborar e desenvolver atividades ocupacionais, onde o idoso possa desempenhar um
papel mais ativo na sociedade;

> -ldentificar, por meio de técnicas proprias, os problemas sociais € promover a prevengao
e orientacdo da busca da solugdo dos mesmos;

» -Elaborar e manter atualizado o cadastro da demanda atendida;

» -Manter atualizado cadastro de recurso da comunidade;

» -Elaborar, executar e avaliar programas e projetos especificos de servigo social;

» -Orientar e classificar pessoas atendidas nos diversos setores do servigo social ( saude,
creche, funcionarios e outros);

» -Emitir pareceres, discutindo possibilidades de readaptacdo das pessoas assistidas;

> -Realizar palestras, visitas domiciliares, visitas hospitalares, entrevistas, e participar de
atividades junto a outros o¢rgdos, da municipalidade, objetivando a promogéo e o
desenvolvimento de individuo;

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Bacharel em Servico Social, com Inscricdo no Conselho
Regional ou Estadual de Assisténcia Social.

2) CARGO: ENFERMEIRO

Descrigéo Sintética: Compreende os cargos que se destinam ao planejamento, supervisao,
coordenagdo, programagao € a orientagdo de atividades relativas a observagéo, cuidado e
educacéao sanitaria, bem como de administracdo de medicamentos e tratamentos prescritos,
além da aplicacdo de medidas destinadas a defesa e recuperagao da saude. j




Atribuicdes Tipicas:
> -Participar do planejamento, execugao e avaliagdo da programacao de saude;

» -Participar na elaboragao, execugao e avaliagdo dos planos assistenciais de saude;

» -Ministrar medicamentos previamente estabelecidos em programas de saude publica e
em rotina aprovada pela instituicao de saude;

» -Participar em projetos de construgdo ou reforma de unidades de internacao;

> -Participar de controle da infec¢do hospitalar, inclusive como membro das respectivas
comissoes;

> -Participar na elaboracao de medidas de prevencao e controle sistematica de danos que
possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de Enfermagem;

» -Supervisionar, orientar e dirigir os servicos dos Auxiliares de Enfermagem, a dos
Auxiliares de Servicos Médicos, Odontologicos e dos Técnicos de Enfermagem;

» -Participar de campanhas de prevencao de acidentes e da promogado de medidas
profilaticas;

» -Organizar, manter e controlar o estoque de medicamentos, instrumentos e materiais
necessarios a prestacdo de servigos médicos;

» -Ministrar remédios prescritos pelo medico;

> -Colaborar na execucao de programas de treinamento em geral na area da medicina;

» -Apresentar relatorios e estatisticas de suas atividades;

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Bacharel em Enfermagem, com Registro no Conselho Regional
de Enfermagem - COREN — RJ.

3) CARGO: FARMACEUTICO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a orientar e executar
atividades no campo da farmacia e realizar as tarefas ligadas a sua formagéao profissional.

Atribuicdes Tipicas:
» -Realizar pesquisas para definicdo de normas sobre farmacia e abastecimento de
medicamentos e imunolégicas;

» -Orientar e dirigir as atividades das unidades de dispensagdo de medicamentos e
materiais;

» -Fixar normas e rotinas visando a racionalizagdo e melhoria de funcionamento das
unidades de dispensacao;

» -Elaborar formularios proprios e coordenar estudos sobre central de medicamentos e
materiais;

» -Orientar a aquisicdo de materiais e medicamentos, opinando sobre a qualidade dos
mesmos;

» -Elaborar relatérios e preparar estatisticas de suas atividades profissionais;

» -Assessorar chefias superiores no levantamento de necessidades de campos de
Farmacia;

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Bacharel em Farmacia, com Registro no Conselho Regional de
Farmacia (CRF), e no Servico Nacional de Fiscalizagdo da Medicina e Farmacia. i




4) CARGO: FISIOTERAPEUTA

Descricdo Sintética: Executar atividades de prevengao, habilitagao e reabilitagdo de pessoas
utilizando protocolos e procedimentos de fisioterapia. Realizar diagnosticos e prognosticos.
Orientar familiares e/ou cuidadores sobre cuidados com pacientes acamados ou com
mobilidade reduzida.

Atribuicdes Tipicas:
> -Diagnosticar o estado de saude de doentes e acidentados para identificar o nivel de
capacidade funcional dos 6rgaos afetados;

» -Planejar, executar, acompanhar, orientar com exercicios, e avaliar o tratamento
especifico no sentido de reduzir ao minimo as consequéncias da doenga;

» -Diagnosticar e prognosticar situagdes de risco a saude em situagdes que envolvam a
sua formagao;

» -Supervisionar, treinar, avaliar atividades de equipe auxiliar;

» -Controlar informacgdes, instrumentos e equipamentos necessarios a execugao eficiente
de sua atividade;

» -Prestas assisténcia fisioterapica a pacientes e acidentados nas unidades municipais de
saude;

> -Estabelecer procedimentos de recuperacao de pessoas que tenha sua capacidade fisica
comprometida;

» -Promover e participar de estudos e pesquisas voltados a inser¢éo de protocolos da sua
area de atuagéo, nas agdes de basicas de saude;

» -Participar de érgaos colegiados de controle social,

» -Zelar pela manutencao dos equipamentos e instrumentos utilizados a execugao de suas
atribuicdes;

» -Avaliar o estado de salude de doentes e acidentados. Realizando testes para verificar a
capacidade funcional das areas afetadas;

» -Recomendar o tratamento fitoterapico adequado, de acordo com o diagnéstico;

» -Acompanhar a realizagdo do tratamento fisioterapico, avaliando os resultados obtidos e
alterando o programa, se necessario;

» -Programar, prescrever e orientar a utilizagdo de recursos fitoterapicos para a correcao e
desvios posturais, afeccoes dos aparelhos respiratorios e cardiovascular, bem como para a
preparagao e condicionamento pre e pos parto;

» -Requisitar exames complementares, quando necessario.

Requisitos para Provimento: Bacharel em Fisioterapia, com registro no Conselho Regional
de Fisioterapia — CONFITO.

5) CARGO: FONOAUDIOLOGO

Descricao Sintética: Atuar em atividades de planejamento, elaboragao, coordenacao,
acompanhamento, assessoramento, pesquisa e execugao de procedimentos e programas,
relativos a area de Fonoaudiologia.

Atribuicoes Tipicas:




» -Prestar assisténcia fonoaudioldgica, para restauragdo da capacidade de comunicagcao
dos pacientes;

» -Diagnosticar, elaborar programas, atender, e encaminhar pacientes, na area de
comunicagao oral e escrita;

> -Orientar tecnicamente o corpo docente e administrativo das escolas do ensino regular e
outras instituicdes;

» -Orientar a familia quanto a atitudes e responsabilidades no processo de educagao e ou
reabilitacdo do educando;

» -Acompanhar o desenvolvimento do educando na escola regular e ou outras modalidades
de atendimento em educacgao especial;

> -Avaliar e elaborar relatérios especificos de sua area de atuagao, individualmente, ou em
equipe de profissionais;

> -Participar de equipes multidisciplinares visando a avaliagdo diagnéstica, estudo de
casos, atendimentos e encaminhamentos de educandos;

» -Participar, orientar, executar, supervisionar e responder tecnicamente por atividades de
vigilancia sanitaria por meio de agdes de verificagdo, de analise, de controle sanitario, de
controle de produtos, estabelecimentos, bens e substancias de interesse para a saude,
compreendida todas as etapas e processos, da produgdo ao consumo, e da prestacao de
servicos que se relacionem direta ou indiretamente com a saude, dentre outras acdes
pertinentes, quando designados para tanto.

» -Efetuar estudo de caso, avaliando as deficiéncias ligadas a comunicagao oral e escrita
do paciente, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, gravacao e outras
técnicas proprias;

» -Estabelecer plano de treinamento ou terapéutico, com base no prognostico,
determinando exercicios fonoarticulatérios, de respiragéo, motores, etc;

» -Programar, desenvolver e/ou supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem,
expressdo e compreensdo do pensamento verbalizado e outros, orientando e fazendo
demonstracédo de respiragao funcional, empostagao de voz, treinamento fonético, auditivo,
de diccdo e organizagdo do pensamento em palavras para reeducar e/ou reabilitar o
paciente;

» -Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade da reabilitagao
fonoaudiolégica, empregando técnicas de avaliagcdo especificas para possibilitar a selegao
profissional ou escolar;

» -Efetuar a avaliagdo audioldgica procedendo a indicagdo de aparelho auditivo, se
necessario;

» -Avaliar pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolugdo do processo e
promovendo os ajustes necessario na terapia adotada;

» -Promover a reintegragao dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

» -Encaminhar pacientes, de acordo com o diagnéstico, a meédicos especialistas,
odontologos, assistentes sociais, psicologos, escolas e outros profissionais ou instituigées
competentes;

» -Desenvolver um trabalho preventivo e curativo as criangas e adultos que apresentarem
problemas fonoaudiolégicos, contribuindo para a melhoria e/ou recuperagao;

» -Treinar e supervisionar equipes auxiliares ou elementos da escola para que atuem em
casos fonoaudiolégicos onde a atuacgao direta do profissional ndo for necessaria; {
» -Realizar treinamento na area de atuagao, quando solicitado;

» -Executar outras atividades que contribuam para a eficiéncia de sua area profissional;
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» -Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participagdo prévia em processo de qualificacao e autorizagdo superior;

» -Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

» -Dirigir veiculos leves, mediante autorizagédo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades;

» -Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estao sob sua responsabilidade;

> -Executar outras tarefas correlatas ao cargo para a eficiéncia de sua area profissional.

Requisitos para Provimento: Bacharel em Fonoaudiologia, com Registro no Conselho
Regional de Fonoaudiologia.

6) CARGO: MEDICO VETERINARIO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a promover, coordenar e
fiscalizar a aplicagdo de normas de controle e vigilancia sanitaria.

Atribuicdes Tipicas:
» -Promover e coordenar a aplicagdo de normas de controle zoosanitario, constante do
regulamento de defesa sanitaria animal;

» -Colaborar com as autoridades estaduais e federais na elaboragdo de normas pertinentes
a vigilancia sanitaria animal;

» -Coordenar as medidas de natureza sanitaria ou de ordem legal, objetivando impedir que
zoonoses exoéticas venha a penetrar no Municipio, ou que doengas normalmente enzodticas
cheguem a alcancar carater epizoo6tico;

» -Promover e coordenar os planos de vacinagdo das diferentes espécies de animais
domeésticos de interesse econémico;

» -Promover, coordenar e aplicar normas de defesa sanitaria animal;

» -Promover e coordenar os trabalhos de inseminagao artificial, que visam o melhoramento
genético do animal;

» -Proceder a atualizacdo e treinamento de técnicas auxiliares e criadora, através de
simposios e seminarios sobre reprodugdo, nutricdo, higiene e profilaxia das principais
doencas infectocontagiosas;

» -Analisar as estruturas do mercado e os sistemas de comercializagdo de produtos
pecuarios;

» -Manter atualizado o registro das estatisticas referentes a pecuaria, pesca e
abastecimento;

» -Examinar, sob o ponto de vista sanitario e econémico, os projetos de construgao,
reforma e ampliagdo de estabelecimentos que produzam, beneficiem, transformem,
industrializem, armazenem produtos de origem animal;

» - Coordenar a aplicagdo de normais baixadas pelos érgdos governamentais sobre a
padronizagao, classificacao e inspec¢ao de produtos de origem animal;

» - Exercer a fiscalizagdo em todos os niveis, sobre produtos de origem animal;

» - Executar outras tarefas afins.
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Requisitos para Provimento: Bacharel em Medicina Veterinaria, com Registro no Conselho
Regional de Medicina Veterinaria — CRMV-RJ

7) CARGO: NUTRIOCIONISTA

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam ao planejamento, organizacao,
supervisado e avaliagao de servigcos de alimentacao e nutricao

Atribuicdes Tipicas:
» -Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar estudos dietéticos;

-Executar auditoria, consultoria e assessoria em nutrigao;

-Prestar assisténcia e educacao nutricional a coletividade;

-Elaborar informe técnico-cientifico;

-Gerenciar projetos de nutricdo da municipalidade;

-Controlar a qualidade de géneros e produtos alimenticios;

-Participar em inspecdes sanitarias relativas a alimentos;

-Participar em equipes multidisciplinares, criadas pela municipalidade e destinadas a
planejar, coordenar, supervisionar, implementar, executar e avaliar politica, programas,
pesquisas ou eventos, direta ou indiretamente relacionados com alimentagéo e nutri¢ao;

» -Executar outras tarefas afins.
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Requisitos para Provimento: Bacharel em Nutricdo, com Registro no Conselho Regional de
Nutricdo — RJ.

8) CARGO: ODONTOLOGO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia
odontologica.

Atribuicdes Tipicas:
» -Desenvolver trabalhos na area de atuag¢ao da odontologia;
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-Executar trabalhos de cirurgia dentaria e bucal,
-Examinar, diagnosticar e prescrever o tratamento dentario;
-Executar profilaxia dentaria;

-Extrair dentes;

-Compor dentaduras, dentes artificiais, coroas e pontes;
-Tirar radiografias de dentes;

-Tratar caries e obturar canais;

-Efetuar curativos e prescrever medicagoes;

-Registrar em fichas individuais os trabalhos executados;
-Apresentar relatérios e dados estatisticos dos trabalhos realizados;
-Realizar pericias odontolégicas;

-Executar outras tarefas afins.
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Requisitos para Provimento: Bacharel em Odontologia, com Registro no Conselho Regional
de Odontologia — CRO-RJ.




9) CARGO: PSICOLOGO

Descricdo Sintética: Atuar em atividades de planejamento, elaboragédo, coordenagao,
acompanhamento, assessoramento, pesquisa e execu¢ao de procedimentos e programas,
relativas a area de psicologia.

Atribuicdes Tipicas:
» -Desenvolver diagnodstico organizacional e psicossocial no setor em que atua visando a
identificacdo de necessidades e da clientela alvo de sua atuagao;

» -Planejar, desenvolver, executar, acompanhar, validar e avaliar estratégias de
intervencdes psicossociais diversas, a partir das necessidades e clientelas identificadas;

» -Participar, dentro de sua especialidade, de equipes multidisciplinares e programas de
acao comunitaria visando a construgdo de uma agao integrada;

» -Desenvolver acbes de pesquisas e aplicacbes praticas da psicologia no ambito da
saude, educacao, trabalho, social e outros;

» -Realizar treinamento, palestra e cursos na area de atuagao, quando solicitado;

» -Realizar tarefas inerentes a psicologia em geral,

» -Participar de estudos e pesquisas epidemiologicas sobre incidéncia e a prevaléncia da
doeng¢a mental;

» -Atuar no campo educacional estudando sistemas de motivagao da aprendizagem novos
métodos de ensino, a fim de contribuir para o estabelecimento de curriculo escolares e
técnicas de ensino adequados;

» -Colaborar com a apropriacdo, por parte dos educadores, de conhecimento de psicologia
que lhes sejam uteis na consecugao critica e reflexiva de seus papéis;

» -Elaborar e executar procedimentos destinados ao conhecimento da relagdo professor-
aluno, em situacdes escolares especificas, visando a implementacdo metodolégica da
clientela, relevantes para o ensino, bem como suas condigdes de desenvolvimento e
aprendizagem;

» -Diagnosticar as necessidades de alunos atipicos dentro do sistema educacional e
encaminhar aos servigos de atendimento da comunidade, membros da instituicdo escolar
que requeiram diagndsticos e tratamento de problemas psicologicos especificos, cuja
natureza transcenda a possibilidade de solugao na escola;

» -Promover a reeducagao de criangas no caso de desajustamento escolar ou familiar;

» -Desenvolver outras atividades que visem a preservagdo, promogao, recuperagao,
reabilitacdo da saude mental e valorizagdo do homem;

» -Assessorar, prestar consultoria, e dar pareceres dentro de uma perspectiva psicossocial;
-Desenvolver e acompanhar equipes;

-Intervir em situacdes de conflitos no trabalho;

-Orientar e prestar aconselhamentos individuais voltados para o trabalho;

-Aplicar métodos e técnicas psicologicas, como testes, provas, entrevistas, jogos e
dinamicas de grupos e outros;

» -Assessorar e prestar consultoria interna para facilitar processos de grupo e
desenvolvimento de liderancas para o trabalho;

» -Planejar, desenvolver, analisar e avaliar agdes destinadas a facilitar as relagbes de
trabalho, a produtividade, a satisfacdo de individuos e grupos no ambito organizacional,

» -Desenvolver agdes voltadas para a criatividade, autoestima e motivacao do trabalhadog;
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» -Atuar em equipe multidisciplinar e/ou interdisciplinar para a elaborag¢ao, implementagao,
desenvolvimento e avaliagdo de programas e politicas de desenvolvimento de recursos
humanos;

» -Participar em programas e atividades de saude e seguranga no trabalho, saude mental
do trabalhador e qualidade de vida no trabalho;

» -Realizar estudos e pesquisas cientificas relacionados a psicologia organizacional e do
trabalho;

» -Pesquisar a cultura e o clima organizacional,

» -Desenvolver politicas de retencao de pessoal, descrever e analisar cargos;

» -Formatar formulario e requisitos a serem avaliados na avaliagdo de desempenho dos
servidores:

» -Colaborar em projetos de ergonomia (maquinas e equipamentos de trabalho);

> -Elabora e emitir laudos, atestados e pareceres mediante necessidade do individuo e/ou
organizagao;

» -Conhecer os principios e diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS), da Reforma
Sanitaria e da Reforma Psiquiatrica;

» -Desenvolver outras atividades que visem a preservagao, promogao, recuperagao,
reabilitacdo da saude mental e valorizagdo do homem;

» -Avaliar e acompanhar nos casos dos pacientes que usam substancias psicoativas;

» -Discutir os casos dos pacientes com as equipes da Atencdo Basica e demais setores,
afim, de se realizar o matriciamento;

» -Participar, orientar, executar, supervisionar e responder tecnicamente por atividades de
vigilancia sanitaria por meio de acdes de verificagdo, de analise, de controle sanitario, de
controle de produtos, estabelecimentos, bens e substancias de interesse para a saude,
compreendido todas as etapas e processos, da produgcdo ao consumo, e da prestacao de
servigos que se relacionem direta ou indiretamente com a saude, dentre outras acgdes
pertinentes, quando designados para tanto;

» -Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante a participagao prévia em processo de qualificagcdo e autorizagdo.

Requisitos para Provimento: Bacharel em Psicologia, com Registro no Conselho Regional
de Psicologia — CRP-RJ.




ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU
Rua Maria Adelaide, n° 186 — Vila Nova, Concei¢io de Macabu — RJ.

ANEXO 1l
CONTEUDO DOS CARGOS DA CLASSE “D”

1) CARGO: ADVOGADO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a defender os interesses e
direitos do Municipio, em juizo ou extrajudicialmente, nas agées em que for réu ou
interessado, acompanhando andamento dos processos, prestando assisténcia juridica,
apresentando recursos de diversas instancias, comparecendo as audiéncias e outros atos,
redigir pareceres juridicos internos, peticdes, minutas de contratos, propostas de legislagao,
direitos e resolucdes, prestar assessoria @ administragdo municipal e outras atividades de
natureza juridica..

Atribuicdes Tipicas:
» -Representar o Municipio na esfera judicial e extrajudicial, quando for designado pelo
Procurador Geral,

» -Defender o Municipio em juizo ou fora dele, ativa ou passivamente, nos atos e
prerrogativas do Prefeito, quando designado para o ato;

» -Coadjuvar o Procurador Geral e o Subprocurador Geral, no exercicio de suas atribuicoes
prestando-lhes assisténcia direta;

» -Pronunciar-se sobre matéria ou questdo que lhe seja encaminhada pelo Procurador
Geral e/ou o Subprocurador Geral;

> -Sugerir, por intermédio do Procurador Geral e/ou do Subprocurador Geral, a adogao de
medidas e providéncias de interesse da municipalidade;

» -Prestar assessoramento ao Prefeito, cooperando na elaboragéo legislativa;

> -Exercer fungdes de consultoria juridica da Administragao, emitindo pareceres;

> -Propor medidas de carater juridico, que visem proteger o patriménio municipal e as
praticas administrativas;

» -Elaborar minutas de projetos de lei, de termos de convénios e contratos a serem
firmados pelo Municipio;

» -Opinar, sobre as consultas formuladas pelos 6rgaos da Administracao;

> -Representar sobre providéncias reclamadas pelo interesse publico;

» -Proceder ao langamento, inscricdo e cobranga da divida ativa;

» -Redigir textos de normas ou regulamentares de natureza geral,

» -Exercer outras atribuicdes que lhe forem legal ou regularmente cometidas.

Requisitos para Provimento: Bacharel em Direito com inscri¢cao ativa na OAB-RJ.

2) CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS



Descricdo Sintética: Gerar aplicacbes informatizadas, desenvolvendo, implantando e
mantendo sistemas de acordo com metodologia e técnicas adequadas, visando atender aos
objetivos estabelecidos quanto a qualidade, custos, prazos e beneficios.

Atribuicdes Tipicas:

» -Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informagdes, utilizando
metodologia e procedimentos adequados para sua implantagéo, visando racionalizar e/ou
automatizar processos e rotinas de trabalho dos diversos érgaos da Prefeitura;

» -Pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua aplicabilidade para a
Prefeitura, analisando a relagao custo/beneficio de sua aquisi¢ao;

» -Participar do levantamento de dados e da definicdo de métodos e recursos necessarios
para implantagdo de sistemas e/ou alteragao dos ja existentes;

» -Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e métodos
de trabalho, verificando se atendem ao usuario, sugerindo metodologias de trabalho mais
eficazes;

» -Realizar auditorias para assegurar que os padroes operacionais e procedimentos de
seguranga estejam sendo seguidos.

» -Elaborar estudos sobre a criacdo e/ou alteragdo de metodologias e procedimentos
necessarios ao desenvolvimento de sistemas;

» -Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizagao do trabalho
ou sua automacdo, visando otimizar a utilizagdo dos recursos humanos e materiais
disponiveis;

> -Estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeicoar projetos de banco de dados, visando
implementar e manter os sistemas relacionados;

» -Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados, visando
aprimorar o trabalho de desenvolvimento e atender necessidades dos usuarios dos
sistemas;

» -Pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando aprimorar o
trabalho de desenvolvimento e atender necessidades dos usuarios dos sistemas;

> -Pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de seguranga de
dados.

» -Elaborar manuais dos sistemas ou projetos desenvolvidos, facilitando a utilizagado e
atendimento dos mesmos;

» -Treinar e acompanhar os usuarios na utilizagdo dos sistemas desenvolvidos ou
adquiridos de terceiros, visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos.

Requisitos para Provimento: Curso Superior de Andlise de Sistemas e Registro no Conselho
Regional da Categoria.

3) CARGO: ARQUITETO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a elaboragao de projetos de
arquitetura e urbanismo, respeitando as normas técnicas pertinentes bem como a efetuagéao
do planejamento do desenvolvimento fisico e territorial do Municipio.

Atribuicdes Tipicas:
> -Estudos, projetos, diregao, fiscalizagado e construgdo de edificagbées com todas as suas
obras complementares;
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» -Estudo, projeto, diregdo, fiscalizagdo e construgdo de obras que tenham carater
essencialmente artistico ou monumental;

> -Projeto. Diregao e fiscalizagdo das obras de grande decoragao arquitetonica;

» -Projeto de decoracao e reforma;

> -Elaboracdo e acompanhamento de projetos de urbanizagcdo de areas de ocupagéo
inadequada;

» -Realizagdo de pericias e arbitramentos relativos a matéria de que tratam os tdpicos
anteriores;

-Planejamento do desenvolvimento fisico territorial € urbano do Municipio;

-Supervisdo, coordenagao e orientagao técnica;

-Estudo, planejamento, projeto e especificagoes;

-Assisténcia, assessoria e consultoria;

-Diregao de obra e servigo técnico na area;

-Vistoria, pericia, avaliagdo arbitramento, laudo e parecer técnico na area;

-Desempenho de cargo e fungao técnica;

-Ensino, pesquisa, analise, experimentacao ensaio e divulgagao técnica;

-Elaboragéo de orgamento;

-Padronizagédo, mensuragao e controle de qualidade;

-Execucéo de obra e servigo técnico na area;

-Execucéo de instalagao, montagem e reparo;

-Producéo técnica e especializada;

-Conducgéo de trabalhos na area;

-Orientacdo na execucao de desenho técnico;

-Realizacéo de analise de projetos em geral, protocolados na Prefeitura;

-Execucéao de outras tarefas afins.
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Requisitos para Provimento: Bacharel em Arquitetura, com Registro no Conselho Regional
de Arquitetura — CAU-RJ.

5) CARGO: BIOLOGO

Descricdo Sintética: Elaborar e executar estudos e projetos para subsidiar a proposta da
politica municipal de meio ambiente, bem como para subsidiar a formulagdo das normas,
padrées, parametros e critérios a serem baixados pelo 6rgao ambiental.

Atribuicdes Tipicas:
» -Definir, implantar e administra espacos territoriais € seus componentes a serem
especialmente protegidos;

» -Informar a populagdo sobre os niveis de poluicdo, a qualidade do meio ambiente, a
presenca de substancias potencialmente nocivas a saude, no meio ambiente e nos
alimentos, bem como os resultados dos monitoramentos e auditorias;

» -Incentivar e executar a pesquisa, o desenvolvimento e a capacitacao tecnologica para a
resolucdo dos problemas ambientais e promover a informagao sobre essas questoes;

» -Preservar a diversidade e a integridade do patriméonio genético do municipio e fiscalizar
as entidades dedicadas a pesquisa e manipulagéo de material genético;




» -Preservar e restaurar os processos ecologicos essenciais e prover o0 manejo ecolégico
das espécies e ecossistemas;

» -Proteger e preservar a biodiversidade;

> -Proteger, de modo permanente, dentre outros, os sitios protegidos pelo Patriménio
Historico e de Interesse Paleontologico e as encostas ingremes e topos de morros, bem
como todas as areas de preservacio permanente, em conformidade com a Lei Federal N°
4.771, de 15 de setembro de 1965 e a Lei Estadual N°: 9.519, de 21 de janeiro de 1992;

» -Controlar e fiscalizar a producdo, armazenamento, transporte, comercializagao,
utilizacdo e destino final de substancias, bem como os usos de técnicas, métodos e
instalacbes que comportem risco efetivo ou potencial para a qualidade de vida e do meio
ambiente;

» -Promover a captacdo de recursos junto a érgdos e entidades publicas e privadas e
orientar a aplicagdo de recursos financeiros destinados ao desenvolvimento de todas as
atividades relacionadas com a protecdo, conservagao, recuperagdo, pesquisa e melhoria do
meio ambiente;

» -Promover medidas administrativas e tomar providéncias para as medidas judiciais de
responsabilidade dos causadores de poluigdo ou degradagao ambiental,

» -Estimular e contribuir para a recuperacdo da vegetagdo em areas urbanas, objetivando
especialmente a consecugao de indices minimos da cobertura vegetal,

» -Promover periodicamente o inventario de espécies raras endémicas e ameacadas de
extincdo, cuja presenga seja registrada no municipio, estabelecendo medidas para a sua
protecao;

> -Incentivar os estabelecimentos rurais a executarem as praticas de conservagao do solo
e da agua, de preservagao e reposicao das vegetagdes ciliares e replantio de espécies
nativas;

» -Promover a educacdo ambiental em todos os niveis do ensino e a conscientizagao
publica, objetivando capacitar a sociedade para a participagdo ativa na preservagao,
conservagéao, recuperagao e melhoria do meio ambiente;

» -Realizar o planejamento e o zoneamento ambiental, considerando as caracteristicas
regionais e locais, e articular os respectivos planos, programas, projetos e agdes,
especialmente em areas ou regides que exijam tratamento diferenciado para a protegéo dos
ecossistemas;

> -Exigir daquele que utilizar ou explorar recursos naturais a recuperagao do meio ambiente
degradado, de acordo com a solugéo técnica determinada pelo érgdo publico competente,
na forma da lei, bem como a recuperacao, pelo responsavel, da vegetagdo adequada nas
areas protegidas, sem prejuizo das sangoes cabiveis;

> -Exigir e aprovar, para instalacdo de obras ou atividades potencialmente causadoras de
significativa degradagéo do meio ambiente, estudo prévio de impacto ambiental e respectivo
relatorio, a que se dara publicidade;

» -Articular com os 6rgaos executores da politica de saude do municipio, e demais areas
da administracdo publica municipal, os planos, programas e projetos, de interesse
ambiental, tendo em vista sua eficiente integracdo e coordenagao, bem como a adogéo de
medidas pertinentes, especialmente as de carater preventivo, no que diz respeito aos
impactos dos fatores ambientais sobre a saude publica, inclusive sobre o ambiente de
trabalho;



» -Exigir das atividades efetivas ou potencialmente poluidoras o licenciamento ambiental, a
fim de obter ou atualizar o alvara de funcionamento, de acordo com a legislagdo ambiental
vigente;

» -Promover a sistematizacdo e intercambio de informagdes de interesse ambiental,
especialmente para fornecer subsidios a politica ambiental do municipio;

» -Auxiliar no controle e fiscalizacdo do meio ambiente relacionado como 0s respectivos
campos de atuagéo;

» -Conhecer e aplicar a legislagdo ambiental vigente; fiscalizar as fontes efetiva ou
potencialmente causadoras de degradagao ambiental; promover a educagédo ambiental;

» -Controlar e fiscalizar as atividades utilizadoras de recursos ambientais;

> -Preparar informes sobre suas descobertas e conclusdes, anotando, analisando e
avaliando as informacgbes obtidas e empregando técnicas estatisticas, para possibilitar a
utilizagao desses dados ou para auxiliar pesquisas;

» -Atuar na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participagdo prévia em processo de qualificacado e autorizagdo superior;

» -Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

> -Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades;

» -Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
material de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

» -Executar outras tarefas correlatas ao cargo para eficiéncia de sua area profissional.

Requisitos para Provimento: Bacharel em Biologia, com Inscrigdo no Conselho Regional de
Biologia — RJ.

6) CARGO: CONTADOR

Descricdo Sintética: Executar operacdes contabeis, tais como corre¢gdo de escrituragao,
conciliagbes, exame do fluxo de caixa e organizagdo de relatorios; elaborar planos e
programas de natureza contabil; elaborar balangos e balancetes contabeis. Controlar o ativo
permanente; gerenciar custos.

Atribuicdes Tipicas:
» -Avaliar acervos patrimoniais e verificar haveres e obrigagdes para finalidades de
natureza fiscal,

» -Apurar resultado periédico da administracao publica municipal,

» -Apurar haveres e avaliar direitos e obrigagdes, do acervo patrimonial da municipalidade;
» -Elaborar planos de determinacdo das taxas de depreciacdo e exaustdo dos bens
materiais e dos de amortizacdo dos valores imateriais, inclusive de valores diferidos;

» -Implantar e aplicar a implantagéo e aplicacéo dos planos de depreciagdo, amortizagao e
deferimento, bem como de corregdes monetarias e reavaliagdes;

» -Realizar regulagdes judiciais ou extrajudiciais;

» -Elaborar a escrituracdo regular, oficial ou nio, de todos os fatos relativos aos
patrimonios e as variagdes patrimoniais da municipalidade;



> -Efetuar a classificacdo dos fatos para registro contdbeis e respectiva validagdo dos
registros e demonstragoes;

» -Realizar abertura e encerramento de escritas contabeis;

» -Realizar a execucéo dos servicos de escrituragdo em todas as modalidades necessarias
ao controle contabil da administragcado publica municipal;

» -Elabora técnicas de formalizagdo, guarda, manutencé@o ou destrui¢do de livros e demais
meios de registros contabeis, bem como dos documentos relativos a vida patrimonial;

» -Elaborar balancetes e demonstragcdes do movimento por contas ou grupos de contas, de
forma analitica ou sintética;

» -Proceder a levantamentos de balancos de qualquer tipo ou natureza e para quaisquer
finalidades, como balangos patrimoniais, balangos de resultados, balangos acumulados,
balancos de origens de recursos, balangos de fundos, balangos financeiros, balangos de
capitais, e outros;

» -Realizar traducdo, em moeda nacional, de demonstragdes contabeis originalmente em
moeda estrangeira ou vice-versa,;

» -Realizar apuracao, céalculo e registro de custos, em qualquer sistema ou concepgao a fim
de subsidiar escolha de fornecedores, métodos de custeio, compras e demais atividades
que envolvam verbas publicas;

» -Controlar, avaliar e manter a gestdo econOmica, financeira e patrimonial da
administragéo publica em condi¢des de solvéncia financeira;

» -Elaborar orcamentos de qualquer tipo, tais como econdémicos, financeiros, patrimoniais e
investimentos;

> -Assessorar sobre problemas contabeis especializados da instituicdo, dando pareceres
sobre praticas contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboragdo de politicas e
instrumentos de agao dos setores;

> -Realizar programagdo orgamentaria e financeira, acompanhando a execugédo dos
orgamentos programados tanto na parte fisica quanto na monetaria;

» -Analisar e identificar causas de variagdes orcamentarias;

» -Realizar conciliagbes de contas bancarias;

> -Organizar os processos de prestacdo de contas da municipalidade a serem julgados
pelos tribunais, conselhos de contas ou 6rgaos similares;

» -Revisar balangos, contas ou quaisquer demonstragdes ou registro contabeis;

» -Realizar auditoria interna operacional;

-Proceder a pericias contabeis, judiciais e extrajudiciais;

-Participar da elaboracdo das politicas de fiscalizagdo tributaria que exijam exame ou
interpretacao de pegas contabeis de qualquer natureza;

» -Organizar os servigos contabeis quanto a concepcao, planejamento e estrutura material,
bem como o estabelecimento de fluxogramas de processamento, cronogramas,
organogramas, modelos de formularios e similares;

» -Organizar e operacionalizar sistemas de controle interno;

» -Planejar, organizar e operacionalizar sistemas de controle patrimonial, inclusive quanto a
existéncia e localizagao fisica dos bens;

» -Planejar, organizar e controlar a operacionalizagao dos sistemas de controle de recursos
materiais e patrimoniais;

» -Participar da administragao tributaria vigente no municipio;
» -Responder tecnicamente pelas informagdes contabeis;
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> -Assistir a municipalidade nos assuntos referentes a sua area de especialidade;

> -Solicitar certiddes negativas de débitos a 6rgaos federais e estaduais;

» -Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza,
mediante participagdo prévia em processo de qualificagao e autorizagéo superior,;

» -Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades;

> -Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades;

» -Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estao sob sua responsabilidade;

» -Executar outras tarefas correlatas ao cargo para a eficiéncia de sua area profissional.

Requisitos para Provimento: Bacharel em Ciéncias Contabeis, com Registro no Conselho
Regional de Contabilidade, CRC-RJ.

8) CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

Descricéo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a programar, projetar, planejar,
acompanhar e fiscalizar projetos, abrangendo as obras de: arte, sistema viario,
pavimentagdo estrutura, urbanizagao, contengéo de encostas, eletrificagdo, dentre outras
necessarias ao desenvolvimento do Municipio.

Atribuicdes Tipicas:
» -Elaborar estudos e projetos na area de engenharia;

» -Realizar levantamentos de dados e pesquisas para execugao de trabalhos na area de
atuacao;

» -Estudos de viabilidades técnicas;

-Acompanhar, orientar, fiscalizar e avaliar a execugcao de projetos na area de engenharia;
-Consultoria técnica;

-Acompanhar, orientar, fiscalizar e orientar as atividades dos técnicos;

-Supervisionar e orientar as técnicas necessarias ao desenvolvimento do Municipio;
-Especificar projetos, estimar prazos de execucdo, custos, mao-de-obra e materiais
necessarios;

-Executar desenhos técnicos;

-Efetuar e avaliar calculos relativos a sua area de atuacao;

-Analisar, operacionalizar e controlar projetos;

-Proceder pericias e arbitramentos a sua area de atuagao;

» -Estudar, projetar e dirigir obrar de captagdo e abastecimento de agua, drenagem e
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irrigacao;

» -Prestar assessoramento técnico sempre que necessario, em sua area de atuacao;
» -Coordenar trabalhos topograficos e geodésicos;

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Bacharel em Engenharia Civil, com registro no CREA-RJ.




12) CARGO: JORNALISTA

Descricdo _Sintética: Recolher, redigir, registrar, interpretar e organizar informagdes e
noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos. Fazer
selecdo, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em
jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros
meios de comunicagao com o publico.

Atribuicdes Tipicas:
> -Sistematizar, redigir, relatar e comentar noticias e informagbées da atualidade para
distribuicdo a jornais, revistas, radios, televisao e outros;

» -Selecionar, revisar, preparar e distribuir matérias para publicagdes diversas;

» -Revisar e preparar material de divulgagdo institucional, garantindo clareza, estilo e
outros;

» -Pesquisar e colher noticias e informacgdes de interesse da institui¢ao;

» -Preparar pautas para radio, jornal, televisao, e outros veiculos de comunicagao;

» -Propor e desenvolver outras atividades que visem o aperfeicoamento de sua atuagao
profissional;

» -Realizar treinamento na area de atuagao, quando solicitado;

» -Assessorar e orientar o agente municipal sobre as formas de atendimento & imprensa
em geral;

» -Fazer revisado ortografica,

» -Processar a informacéo, zelando por sua precisado e veracidade;

» -Divulgar noticias com objetividade, adequando a linguagem ao veiculo de divulgacao;

» -Fazer reunido de pauta, elaborar e distribuir pauta;

» -Definir, buscar e entrevistar fontes de informacao;

» -Selecionar e confrontar dados, fatos e versdes a fim de assegurar a veracidade da
informacao;

» -Gravar imagens e entrevistas jornalisticas;

-Revisar os registros da informacgao e edita-la;

-Editar informacgao, contextualizando fatos e imagens;

-Organizar matéria jornalistica;

-Hierarquizar informagao, planejando sua distribuicdo nos veiculos de comunicagao.
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Requisitos para Provimento: Bacharel em Jornalismo ou Comunicagao Social, com Registro
no Sindicato da Classe e/ou no Conselho da Categoria.




ESTADO DO RIO DE JANEIRO }
PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU
Rua Maria Adelaide, n° 186 — Vila Nova, Concei¢ao de Macabu — RJ.

ANEXO Il

QUADRO DOS PROFISSIONAIS DA EDUCAGAO - CLASSE “E”

1) CARGO: PROFESSOR ORIENTADOR EDUCACIONAL

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a orientar os alunos das
escolas municipais, adotando as técnicas de pesquisa e sondagem e outras mais modernas,
que se fizerem necessarias ao aconselhamento vocacional, ao desenvolvimento do aluno e
a sua integracéo na escola, na familia e na comunidade, partindo sempre de um diagnostico
precoce da situagao-problema.

Atribuicdes Tipicas:
> -Participar da construgdo e (re)avaliagdo do Projeto Politico-Pedagégico, da Unidade
Escolar;

» -Construir o seu planejamento de forma participativa, a partir do planejamento da
Unidade Escolar, definido no Projeto Politico-Pedagégico;

> -Participar da definicdo de estratégias que visem a efetiva melhoria do desempenho dos
alunos e profissionais envolvidos no trabalho pedagégico, investigando e analisando os
possiveis fatores causadores de dificuldades de aprendizagem;

» -Participar de reunides, encontros, seminarios, etc., quando convocado pela SEMEC;

» -Socializar o fluxo de informacdes, visando ao intercambio de experiéncias;

-Analisar medida disciplinar aplicada ao aluno por falta grave;

-Estimular a participagdo da comunidade na vida da Unidade Escolar;

-Participar da elaboragdo do Regimento Escolar e respeitar os seus dispositivos;
-Participar do acompanhamento e avaliagdo do curriculo da Unidade Escolar;

-Estimular e criar situacbes que levem o aluno a participar das atividades escolares,
através de eleigdes de representantes de turma e de representantes de grémio estudantil;

» -Acompanhar o planejamento e a implementacédo de estratégias de discussdo acerca das
representatividades nas eleigdes estudantis;

» -Orientar o aluno representante de turma, para a participacdo nas reuniées do Conselho
de Classe;

» -Promover situacbes e condigbes que favoregam o desenvolvimento do educando, a
construcdo de sua identidade pessoa/ grupal, ndo se estabelecendo como recurso de
resolucdo de problema, mas de prevencao;

> -Emitir parecer em matéria de sua competéncia, assumindo somente a responsabilidade
de tarefas para as quais esteja capacitado e recorrendo a outros profissionais, sempre que
for necessario;

» -Participar das reunides de Conselho de Classe, questionando os problemas quando
ocorrerem; ‘
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» -Cumprir o disposto nas normas especificas da SEMEC;

> -Propiciar condicdes para entrosamento do pessoal docente e discente das Unidades
Escolares;

> -Assistir o educando, individualmente ou em grupo, visando o desenvolvimento integral e
harmonioso de sua personalidade, ordenando e integrando os elementos que exercem
influéncia em sua formacéo, preparando-o para exercicio das opgdes basicas;

> -Registrar, sistematicamente a sua praxis no exercicio das fungdes, para um processo
continuo de agao-reflexdao-acao;

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Graduacdo em Pedagogia, com habilitagéo especifica de Pos-
Graduacao Latu-Sensu na area e licenciatura.

2) CARGO: PROFESSOR SUPERVISOR EDUCACIONAL

Descricdo Sintética: O servico de Supervisdo Educacional tem atuagdo no campo da
legislacdo e normas, fornecendo subsidios para o desenvolvimento do trabalho escolar e
educacional.

Atribuicdes Tipicas:

> -Diagnosticar a realidade educacional da Unidade Escolar;

> -Participar da elaboragdo do plano de atividades para o periodo letivo, prevendo
formas de acompanhamento e execugao do plano elaborado;

> -Divulgar matéria de interesse relativo ao campo educacional,

» -Acompanhar e orientar, sempre que necessario, a elaboragado do Projeto Politico-
Pedagdgico das Unidades Escolares;

» -Analisar com os Diretores das Unidades Escolares, as causas de desvios
detectados durante o processo educacional, relativos a evasdo escolar, indices de
reprovacéo, baixo rendimento, baixa frequéncia, distor¢ao idade/série e outros;

> -Apresentar, nos prazos definidos pela SEMEC, relatério com dados e informagdes
obtidos nas Unidades Escolares;/

> -Integrar comissbées de recolhimento de arquivos, apuragdo de irregularidades nas
Unidades Escolares e outras a critério da SEMEC;

» -Acompanhar a execugao do planejamento e o cumprimento do Calendario Escolar;

» -Verificar a organizacédo, regularidade e fidedignidade da escrituragdo escolar e a
funcionalidade de arquivos e ficharios;

> -Sugerir aos Diretores das Unidades Escolares o desenvolvimento de atividades que
concorram para a integragao escola/comunidade;

» -Participar de inciativas que visem ao seu crescimento profissional;

» -Verificar, no inicio do ano letivo, a documentagdo dos alunos matriculados por
transferéncia;

> -Fornecer subsidios aos Diretores, para orientacdo do corpo administrativo das
Unidades Escolares;

» -Cumprir determinagbes emanadas da SEMEC e do Conselho Municipal de,
Educag¢ao-CME;




» -Participar das reunides de Conselho de Classe, contribuindo para a solugéo de
problemas, se solicitado;

> -Atuar democraticamente, promovendo o desenvolvimento da autonomia, da
integracao e da responsabilidade;

» -Apoiar tecnicamente, o desenvolvimento das atividades das Unidades Escolares,
contribuindo para uma qualidade de educagéo e de vida de todos os envolvidos no
processo;

» -Trabalhar sob a forma de plantdo da SEMEC, uma vez por semana, para consulta e
atendimento ao publico e aos expedientes abertos;

» -Os subsidios aos Diretores sdo constituidos de:

a) interpretacdo de normas legais e atos oficiais que regulam o funcionamento das Unidades
Escolares;

b) interpretagdo de normas vigentes de natureza financeira e aquelas que disciplinam o
exercicio de fungao técnica do docente;

c) autenticagdo de documentos escolares;

d) encaminhamento de duvidas aos 6rgdos competentes;

e) preenchimento de modelos adotados para certificados e demais documentos;

f) montagem, instrugdo e tramitagédo de processos;

g) organizagéo, atualizagdo e funcionalidade de arquivos e/ou ficharios de documentos
escolares;

h) normas que contribuem para a funcionalidade do servigo da Secretaria Escolar;

i) esclarecimento acerca da aplicagdo dos dispositivos deste Regimento Escolar.

Obs.: Os dados acima foram retirados do Regimento Escolar, das unidades escolares, da
rede municipal de Conceicdo de Macabu, aprovado pelo CME, parecer n°01/2006 e
publicado no DO. Do municipio, edigdo 125, pagina 02, de 07.12.2006.

Requisitos para Provimento: Graduagdo em Pedagogia, com Habilitagdo em Supervisao
Escolar, Administragcdo Escolar, Inspe¢do Escolar, ou Pdés-Graduagdo Lato-Sensu.

Licenciatura.

3) CARGO: PROFESSOR ORIENTADOR PEDAGOGICO

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a proceder a orientagéo
pedagogica, no sentido de que os professores orientados direcionem suas atividades
profissionais de forma que a Educagao nado seja vista e analisada isoladamente, mas dentro
de um contexto social € comunitario em que se insere.

Atribuicbes Tipicas:

» Assistir os diretores das Unidades Escolares em assuntos de ordem pedagogica;

» Coordenar, orientar e acompanhar o processo de discussdo e de desenvolvimento do
Projeto Politico-Pedagogico das Unidades Escolares, bem como do planejamento global
e das atividades curriculares;

» Construir o seu planejamento de forma participativa, em consonancia com o projeto /|
Politico-Pedagdégico da Unidade Escolar;



> Registrar sistematicamente a sua praxis, bem como o trabalho pedagogico desenvolvido,

incentivando o Professor também a fazé-lo, utilizando os diferentes registros como

instrumentos de reflexdo, analise e construgao do fazer pedagogico;

Orientar e acompanhar a definicdo de agdes voltadas para avaliagéo, controle e melhoria

do desempenho dos alunos e dos profissionais envolvidos no processo pedagogico;

Orientar a avaliagéo de regularizagao de vida escolar;

Organizar cronograma e supervisionar as reuniées de Conselho de Classe;

Participar de reunides, encontros, seminarios, etc, quando convocado pela SEMEC;

Participar de cursos, seminarios e eventos a fim de se manter permanentemente e,

processo de atualizagdo, bem como contribuir para viabilizagdo de estratégias de

atualizacdo dos profissionais das Unidades Escolares;

Acompanhar quaisquer projetos desenvolvidos nas Unidades Escolares;

» Registrar a fazer registrar a vida pedagdgica das Unidades Escolares com vistas a
avaliagdo, elaboracéo e conservagao da histéria da educagéo da Rede Municipal;

» Colaborar na realizacdo de reunides e eventos educativos e comunitarios, bem como
orientar o funcionamento dos Grémios Estudantis de acordo com o espaco disponivel € 0
bom andamento do trabalho pedagogico;

» Apresentar, nos prazos definidos pela SEMEC, relatérios sobre as atividades das
Unidades Escolares;

» Através das reunides, orientar os docentes sobre metodologias adotadas;

» Aperfeicoar o trabalho do Professor com o aluno através de subsidios fornecidos pela
Equipe Pedagdgica;

» Despertar no Professor a necessidade de auto avaliagdo com vista & reformulagéo e a

promog¢ao de uma aprendizagem mais eficiente;

Avaliar a acdo pedagdgica, acompanhando os resultados € replanejando-a quando

necessaria;

> Ao final do ano letivo, através de estudos de histéricos escolares, analisar o desempenho
das Unidades Escolares.

Y

YV VYV

v

Y

Requisitos para Provimento: Bacharel em Pedagogia, com licenciatura.

4) CARGO: PEDAGOGO - EM EXTINGAO

Descricdo Sintética: Executar atividades especificas de orientagdo pedagogica, supervisao
educacional e orientacdo educacional, conforme as necessidades da SEMEC.

Atribuicdes Tipicas:

» -As atribuicdes do Pedagogo, sdo as do cargo de Professor Orientador Educacional,
Orientador Pedagdgico e Professor Supervisor Educacional, desde que ele atenda aos
requisitos de qualificagao profissional da funcao.

Requisitos para Provimento: Graduagdo em Pedagogia, para assumir a fungédo de
Orientacdo Pedagodgica e Habilitagdo especifica ou Pos-Graduagéo Latu-Sensu na area,
para assumir a fungdo de Professor Supervisor Educacional e Professor Orientador
Educacional.




5) CARGO: PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA: EDUCAGAO INFANTIL E ENSINO
FUNDAMENTAL PRIMEIRO E SEGUNDO SEGMENTO, MODALIDADE REGULAR E
EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS.

Descricio Sintética: E o membro do Magistério, que exerce atividade docente e por sua
natureza e contato cotidiano com os alunos, oportunizando a aprendizagem, a formagao de
cidadania, o gosto pelo saber e pela permanéncia do aluno na Unidade Escolar.

Atribuicdes Tipicas:

> -Respeitar os fins e objetivos da educagdo nacional e zelar pelo atendimento a filosofia
educacional estabelecida neste Regimento;

» -Apresentar, no prazo fixado, os planos de ensino e, apds ciéncia e consenso da Diregao
e da Orientagdo Pedagogica, zelar pela execugdo dos mesmos;

» -Criar situagdes de construgdo e elaboragao coletiva da aprendizagem do aluno;

» -Participar das reunides de Conselho de Classe, do horario de atividades, reunides de
Pais e Professores e demais eventos para os quais for convocado;

» -Estar presente a sala de aula na hora determinada, para inicio da mesma, retirando-se
somente depois de vencido o periodo regulamentar, salvo entendimento prévio com a
Direcao;

» -Comunicar previamente a Dire¢do, quando ndo puder comparecer e, em caso de
doenca, apresentar justificativa, mediante documento habil;

» -Repor as aulas ndo ministradas por sua falta, para complementag¢éo dos conhecimentos
planejados;

» -Contextualizar os contetdos curriculares, buscando suporte nas demais disciplinas,
numa visao multidisciplinar;

» -Participar do processo de construcdo e elaboracdo coletiva do Projeto Politico-
Pedagogico da Unidade Escolar;

» -Ter atitudes de Educador em todos os momentos de sua atuacéo, isto €, na sala de aula.
No refeitorio, no recreio e nas atividades extraclasses;

» -Manter com a Direcéo, a equipe Técnica- Pedagogica, os colegas e demais funcionarios,
espirito de colaboragéo, solidariedade e respeito, indispensaveis a eficiéncia da obra
educativa;

> -Apresentar, no prazo indicado pela Secretaria Escolar, o resultado das avaliagbes do
aproveitamento escolar, devidamente corrigidas e analisadas com os alunos;

» -Cumprir as ordens de seus Superiores hierarquicos, salvo quando manifestamente
ilegais, caso em que devera representar contra eles;

> -Respeitar as diferencgas individuais, considerando as possibilitadas e limitagées de cada
aluno, garantindo-lhe permanéncia e participacao em aula;

» -ldentificar, junto com a Equipe Técnica- Administrativo- Pedagdgica e de apoio técnico a
Educacao, casos de alunos que apresentam necessidades de atendimento diferenciado;

» -Selecionar, pesquisar e estudar assuntos especificos de seu campo de trabalho,
procurando manter-se atualizado quanto aos processos de ensino e aprendizagem;

» -Acompanhar estagios em habilitagdo de magistério, dentro da sua area de atuagao;

> -Velar pelo bom nome da Unidade Escolar, dentro e fora dela, mantendo uma conduta
compativel com o ato de educar,



» -Zelar pelo patrimdnio escolar,;

» -Conhecer, obedecer e divulgar junto a comunidade escolar, os dispositivos deste
Regimento Escolar;

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: - Professor de Educagédo Basica - Educacao Infantil e Ensino
Fundamental - Primeiro Segmento;

- Professor de Educacao Basica- Segundo Segmento: Licenciatura Plena na area / disciplina
especifica.

6) CARGO: PROFESSOR DE EDUCAGAO ESPECIAL

Descricdo_Sintética: E o membro do Magistério, que cabera a atuagdo no Atendimento
Educacional especializado-AEE, para alunos com deficiéncia, transtorno do espectro autista
e altas habilidades/superdotados.

Atribuicdes Tipicas:

» -ldentificar, elaborar, produzir e organizar servigos, recursos pedagogicos de
acessibilidade e estratégias, considerando as necessidades especificas dos alunos publico-
alvo da educacgao especial;

» -Elaborar e executar plano de atendimento educacional especializado, avaliando a
funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagogicos e de acessibilidade;

» -Organizar o tipo e o numero de atendimento aos alunos na sala de recursos
multifuncional;

» -Acompanhar a funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagodgicos e de
acessibilidade, na sala de aula comum do ensino regular, bem como em outros ambientes
da escola;

» -Estabelecer parcerias com as areas Intersetoriais na elaboragdo de estratégias e na
disponibilizacdo de recursos de acessibilidade;

» -Orientar professores e familias sobre os recursos pedagdgicos e de acessibilidade,
utilizados pelo aluno;

» -Ensinar e usar recursos de Tecnologia de apoio, de forma a ampliar as habilidades
funcionais dos alunos, promovendo autonomia, atividade e participagao;

» -Estabelecer articulacdo com os professores da sala de aula comum, visando a
disponibilizagdo dos servigos, dos recursos pedagogicos e de acessibilidade e das
estratégias que promovem a participacao dos alunos nas atividades escolares;

» -Promover atividades e espacos de participacao da familia e da interface com os servigos
setoriais da saude, da assisténcia social, entre outros.

Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo com Formacgao de Professor € minimo
de 200 horas de especializagao.




7) CARGO: PROFESSOR DE EDUCAGAO FiSICA

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar atividades ligadas a
Educacao Fisica.

Atribuicées Tipicas:
» -Ministrar aulas especificamente para a disciplina de Educacao Fisica;

» -Desenvolver a pratica de esporte comunitario, através de atividades destinadas ao
aperfeicoamento fisico e mental do aluno;

» -Participar e colaborar na organizacao de jogos e competicées a nivel de municipios e
fora dele, visando a aproximacao e confraternizacdo dos participantes;

» -Responsabilizar-se por todo o material utilizado nas aulas e nas atividades;

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Ensino Superior Completo, com habilitacdo em Educagao
Fisica.

8) CARGO: PROFESSOR DE INFORMATICA EDUCATIVA -

Descricdo Sintética: Membro do Magistério, que utilizara a Informatica Educativa, como
recurso didatico, para as praticas pedagoégicas nos diversos componentes curriculares,
incentivando a descoberta do aluno preocupando-se com o “quando”, o “porque” e o “como”
usar a Informatica, para que a mesma contribua efetivamente para a construgdo do
conhecimento.

Atribuicdes Tipicas:

» -Desenvolver agées metodoldgicas articuladas com o planejamento do professor de sala
de aula, responsavel pelo ensino-aprendizagem do conhecimento especifico, inclusive no
laboratorio;

» -Motivar para que o professor, aluno e qualquer membro da comunidade escolar, tenham
acesso ao laboratério de Informatica. Para isso, trabalhar com o sistema de agendamento e
ou/ cronogramas de encontros;

» -Zela pela ambientalizagdo da sala e pela organizagao do software e hardware do
laboratério, disponibilizando um dia na sua carga horaria de trabalho, para efetivagao de tal
atividade de manutencgao;

» -Atuar como parceiro do professor regente de sala de aula;

» -Elaborar cronogramas de acordo com a culminancia dos projetos para divulgagao do
trabalho desenvolvido nos laboratérios;

» -Atuar como orientador das atividades realizadas no laboratorio, no contexto dos
trabalhos pedagégicos, desenvolvidos com a comunidade, por meio da metodologia dos
projetos;

» -Elaborar normas para funcionamento satisfatério dos laboratérios.

Requisitos para Provimento: Professor com Formagado Pedagodgica e especializagao em
Informatica.
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ANEXO Il - CONTEUDO DA AREA MEDICA
MEDICO DE AMBULATORIO — CLASSE “F”

1) CARGO: MEDICO CLIiNICO GERAL

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que tratam das doengas clinicas.

Atribuicdes Tipicas:

» -Clinicar nas esferas a qual compete.

> -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual
participa;

» -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda
que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal,

» -Respeitar a ética médica;

» -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

» -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao
seu cargo.

Requisitos para Provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no CRM.

2) CARGO: MEDICO ANGIOLOGISTA

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam ao tratamento de doengas dos
vasos sanguineos e linfaticos.

Atribuicdes Tipicas:

» -Realizar exames médicos, realizar diagnésticos, prescrever e ministrar tratamentos para
as diversas doencas, perturbacdes e lesdes do organismo e aplicar os métodos da medicina
aceitos e reconhecidos cientificamente, praticar atos cirirgicos e correlatos;

» -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

» -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao
seu cargo.

Requisitos para Provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no CRM e
Certificado de Especializagao na area de Angiologia.

4) CARGO: MEDICO CARDIOLOGISTA

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam ao tratamento de doengas
cardiovasculares.




Atribuicoes Tipicas:

-Realizar a clinica terapéutica em cardiologia;

-Atuar na prevengao em cardiologia.

-Organizar os servigos de saude de acordo com as atribuigdes do cargo;

-Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

» -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao
seu cargo.
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Requisitos para Provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no CRM e
Certificado de Especializagdo na area de Cardiologia.

5) CARGO: MEDICO CIRURGIAO GERAL

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a cirurgia geral, cirurgia
laparoscopica e cirurgia do trauma.

Atribuicdes Tipicas:

» -Realizar exames médicos, realizar diagnésticos, prescrever e ministrar tratamentos para
as diversas doencas, perturbagdes e lesdes do organismo e aplicar os métodos da medicina
aceitos e reconhecidos cientificamente, praticar atos cirurgicos e correlatos;

» -Organizar os servigos de saude de acordo com as atribuigbes do cargo;

» -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

» -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao
seu cargo.

Requisitos para Provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no CRM e
Certificado de Especializagdo em Cirurgia Geral.

6) CARGO: MEDICO DERMATOLOGISTA

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que lidam com diagnosticos, prevengao e
tratamento de doenca de pele.

Atribuicdes Tipicas:

» -Clinicar no ambito da profisséao;

> -Assumir responsabilidade sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual
participa;

> -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda
que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal;

» -Respeitar a ética médica,

» -Planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da administragado municipal,

» -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

» -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade assocjadas ao
seu cargo. [
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Requisitos para Provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no CRM e
Certificado de Especializagado na area de Dermatologia.

7) CARGO: MEDICO DO TRABALHO

Descricdo Sintética: Realizar consultas e atendimentos médicos na area de medicina
ocupacional. Tratar clientes. Implementar agdes para promogdo da saude ocupacional.
Coordenar programas e servicos em saude, efetuar pericias, auditorias e sindicancias
médicas, adotar medidas de precaucgado universal de biosseguranca.

Atribuicdes Tipicas:

> -Realizar consulta e atendimento médico, exames, levantar hipoteses diagnésticas,
solicitar exames complementares, interpretar dados de exame clinico e complementares,
diagnosticar estado de saude de clientes, discutir diagnéstico, progndstico e tratamento com
clientes responsaveis e familiares;

» -Planejar e prescrever tratamento aos clientes, praticar intervencdes, receitar drogas,
medicamentos e fitoterapicos;

> -Realizar exames para admissdo, retorno ao trabalho, periédicos e demissdo dos
servidores em especial daqueles expostos a maior risco de acidentes de trabalho ou de
doengas profissionais;

» -Implementar medidas de seguranga e protegao do trabalhador, promover campanhas de
salde e acdes de controle de vetores e zoonoses;

> -Elaborar e executar agdes para promogdo da saude, prescrever medidas higiénico-
dietéticas e ministrar tratamentos preventivos;

> -Realizar os procedimentos de readaptacdo funcional, instruindo a administracdo da
instituicéo, para mudanca de atividade do servidor;

» -Participar juntamente com outros profissionais, da elaboragéo e execugdo de programas
de protecdo a saude do trabalhador. Analisando em conjunto os riscos, as condigdes de
trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga e outros;

» -Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

» -Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

> -Participar de programas de treinamento, quando convocado;

» -Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de Informatica;

» -Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Curso superior de medicina com registro no CRM, e curso de
medicina do trabalho com certificado.

8) CARGO: MEDICO ENDOCRINOLOGISTA

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que cuidam da obesidade, da hipertensao e da
diabete.

Atribuicdes Tipicas:

» -Clinicar e medicar pacientes no ambito de sua especialidade;

» -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual
participa;




> -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda
que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal;

» -Respeitar a ética médica;

> -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servico
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

» -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao
seu cargo.

Requisitos para Provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no CRM e
Certificado de Especializagado na area de Endocrinologia.

9) CARGO: MEDICO GASTROENTEROLOGISTA

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que cuidam do tratamento clinico das doengas
do aparelho digestivo.

Atribuicdes Tipicas:

> -Prestar assisténcia médica em gastroenterologia efetuando os procedimentos técnicos
pertinentes a especialidade e executando tarefas afins;

> -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual
participa;

» -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda
que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal;

» -Respeitar a ética médica;

> -Guardar sigilo das atividades: inerentes as -atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do andamento
do servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico;

» -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao
seu cargo.

Requisitos para Provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no CRM e
Certificado de Especializagdo na area de Gastroenterologia.

12) CARGO: MEDICO GINECOLOGISTA

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam ao tratamento do aparelho
reprodutor feminino € mamas.

Atribuicdes Tipicas:

» -Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade;

» -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual tenha
participado;

» -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda
que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou representando legal,

» -Respeitar a ética médica;

» -Guardar sigilos das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

» -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associagas ao
cargo.
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Requisitos para Provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no CRM e
Certificado de Especializagdo na area de Ginecologia.

13) CARGO: MEDICO GERIATRA

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que tratam as pessoas idosas.

Atribuicdes Tipicas:

» -Clinicar e medicar pacientes no ambito de sua especialidade;

» -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual
participa;

» -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda
que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal;

> -Respeitar a ética médica,

» -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servico ou
particular que possa interferir no regular andamento do servi¢o publico;

» -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao
cargo.

Requisitos para Provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no CRM e
Certificado de Especializagao na area de Geriatria.

19) CARGO: MEDICO NEUROLOGISTA

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se dedicam ao diagnéstico e tratamento de
doencas que afetam o sistema nervoso.

Atribuicdes Tipicas:

» -Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade;

» -Realizar solicitacdo de exames-diagnoésticos especializados relacionados a sua
especialidade;

» -Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padroes
normais para confirmar ou informar o diagnéstico;

» -Emitir diagnéstico, prescrever medicamentos relacionados a patologias especificas,
aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

» -Manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a concluséo diagnosticada, o
tratamento prescrito e a evolu¢ao da doenga;

» -Prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

» -Coletar e avaliar dados na sua area de atuacgao, de forma a desenvolver indicadores de
saude da populagao;

» -Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo, voltado para a
comunidade em geral,

» -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual
participa;

» -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda
que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal;

» -Respeitar a ética médica;

» -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;
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» -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao
cargo.

Requisitos para Provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no CRM e
Certificado de Especializagdo na area de Neurologia.

20) CARGO: MEDICO OBSTETRA

Descricio Sintética: Compreende os cargos que se destinam ao cuidado com a reprodugao
da mulher, sua gestacéo, o parto, o puerpério nos aspectos fisiolégicos e patolégicos.

Atribuicdes Tipicas:

» -Realizar exames médicos, realizar diagndsticos, prescrever e ministrar tratamentos para
diversas doengas, perturbagdes e lesdes do organismo e aplicar os métodos da medicina
aceitos e reconhecidos cientificamente, praticar atos cirurgicos e correlatos;

» -Planejar, coordenar, controlar, analisar e executar atividades de atengdo a saude
individual e coletiva;

» -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda
que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal;

» -Respeitar a ética médica;

> -Planejar e organizar qualificacdo, capacitagéo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da administragédo municipal,

» -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacgdes ou noticias de interesse do servigo
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

> -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao
cargo.

Requisitos para Provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no CRM e
Certificado de Especializagdo na area de Obstetricia.

21) CARGO: MEDICO OFTALMOLOGISTA

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam ao trato dos olhos e suas
doengas.

Atribuicdes Tipicas:

» -Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade.

» -Realizar solicitacdo de exames-diagnosticos especializados relacionados a sua
especialidade;

» -Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padroes
normais para confirmar ou informar o diagnéstico;

» -Emitir diagnéstico, prescrever medicamentos relacionados a patologias especificas,
aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

» -Manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a concluséo diagnosticada, o
tratamento prescrito e a evolugao da doenga;

» -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual
participa;

» -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda
que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal,

» -Respeitar a ética médica;
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» -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servico publico;

» -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao
cargo.

Requisitos para Provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no CRM e
Certificado de Especializagdo em Oftalmologia.

22) CARGO: MEDICO ORTOPEDISTA

Descricido Sintética: Compreende os cargos que cuidam de doengas e deformidades
relacionadas aos elementos do aparelho locomotor como ossos e musculos.

Atribuicdes Tipicas:

> -Prestar assisténcia médica em ortopedia efetuando os procedimentos técnicos
pertinentes a sua especialidade e executando tarefas afins;

» -Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade;

> -Realizar solicitagdo de exames-diagndsticos especializados relacionados a sua
especialidade;

> -Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padroes
normais para confirmar ou informar diagnoésticos;

» -Emitir diagnosticos, prescrever medicamentos relacionados a patologias especificas,
aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

» -Manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclus&o diagnosticada, o
tratamento prescrito e a evolucao da doenga;

» -Prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

> -Elaborar programas educativos e de atendimento médico-preventivo, voltado para a
comunidade em geral,

> -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual
participa;

> -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda
que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal;

» -Respeitar a ética médica;

» -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servico
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

» -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao
seu cargo.

Requisitos para Provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no CRM e
Certificado de Especializacdo na area de Ortopedia.

23) CARGO: MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que tratam das doengas dos ouvidos, nariz e
garganta.

Atribuicbes Tipicas: AT




» -Diagnosticar e tratar das afecgcbes dos ouvidos, nariz e garganta, empregando meios
clinicos ou cirurgicos, para recuperar ou melhorar as fungdes desses 6rgaos;

» -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual
participa;

> -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda
que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal;

» -Respeitar a ética médica;

» -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

» -Realizar as atribuigdes de Médico e demais atividades inerentes ao cargo.

Requisitos para Provimento: Curso Superior em Medicina, com Registro no CRM e
Certificado de Especializagdo em Otorrinolaringologia.

24) CARGO: MEDICO PEDIATRA

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que cuidam da crianga e do adolescente desde
a concepgao ao inicio da idade adulta.

Atribuicdes Tipicas:

» -Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padroes
normais para confirmar ou informar o diagnéstico;

» -Emitir diagndstico, prescrever medicamentos relacionados a patologias especificas,
aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

» -Manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclus&o diagnosticada, o
tratamento prescrito e a evolugao da doenga,

» -Prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

» -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual
participa,

» -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda
que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal;

» -Respeitar a ética médica,;

» -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagcdées ou noticias de interesse do servigo
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

» -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao
cargo.

Requisitos para Provimento: Curso Superior em Medicina, com Registro no CRM e
Certificado de Especializagao em Pediatria.

25) CARGO: MEDICO PNEUMOLOGISTA

Descricdo _Sintética: Compreende os cargos que tratam das patologias do aparelho
respiratorio e toda a sua estrutura, como doencgas pulmonares e respiratorias.

Atribuicdes Tipicas:

» -Prestar assisténcia médica em pneumologia efetuando os procedimentos técnicos
pertinentes a especialidade e executando tarefas afins; f

» -Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade; \
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> -Realizar solicitacdo de exames-diagnosticos especializados relacionados a sua
especialidade;

> -Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padroes
normais para confirmar ou informar o diagnostico;

» -Emitir diagnésticos, prescrever medicamentos relacionados a patologias especificas,
aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

> -Manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclus&o diagnosticada, o
tratamento prescrito e a evolugao da doencga;

» -Prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

> -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual
participa;

» -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda
que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal;

> -Respeitar a ética médica;

» -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

» -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao
cargo.

Requisitos para Provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no CRM e
Certificado de Especializagdo na area de Pneumologia.

26) CARGO: MEDICO PSIQUIATRA

Descricdo Sintética: A psiquiatria € uma especialidade da medicina que tem como finalidade
o diagnéstico, tratamento, prevengéo e reabilitagdo dos mais variados disturbios mentais,
sejam eles de origem organica ou funcional.

Atribuicdes Tipicas:

» -Realizar avaliagéo clinica e psiquiatrica;

> -Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades de assisténcia a saude mental,
intervindo terapeuticamente com as técnicas especificas individuais e/ou grupais, nos niveis
preventivos, curativos, de reabilitagdo e reinsergao social, de acordo com as necessidades;
» -Trabalhar em equipe multiprofissional e interdisciplinar;

» -Realizar a solicitagcdo de exames-diagnosticos especializados relacionados a sua
especialidade;

» -Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-0os com os padroes
normais para confirmar ou informar o diagnéstico;

» -Emitir diagnostico, prescrever medicamentos relacionados a patologias especificas,
aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

» -Manter registro dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusédo diagnosticada, o
tratamento prescrito e a evolugao da doenga;

» -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual
participa;

» -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda
que este tenha sido solicitado ou consentindo pelo paciente ou seu representante legal;

» -Respeitar a ética médica;

» -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;




» -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao
cargo.

Requisitos para Provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no CRM e
Certificado de Especializagdo na area de Psiquiatria.

27) CARGO: MEDICO RADIOLOGISTA

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que se destinam a realizar e interpretar exames
complementares que utilizam a radiagéo ionizante.

Atribuicdes Tipicas:

» -Realizar e acompanhar exames contrastados;

» -Formular laudos radioldgicos;

» -Participar de treinamento de pessoal que se relacione com assuntos ligados a sua area
medica;

» -Assessorar chefias superiores em assuntos de sua especialidade;

> -Manter registro dos pacientes, examinando-os, anotando a conclus&o diagnosticada, o
tratamento prescrito e a evolugdo da doenga;

> -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual
participa;

» -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda
que este tenha sido solicitado ou consentindo pelo paciente ou seu representante legal;

» -Respeitar a ética médica;

» -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

» -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao
cargo.

Requisitos para Provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no CRM e
Certificado de Especializagdo na area de Radiologia.

30) CARGO: MEDICO ULTRASSONOGRAFISTA

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que realizam exames ultrassonograficos gerais.

Atribuicdes Tipicas:

» -Realizar exames ultrassonograficos de diversas especialidades.

» -Emitir laudos e pareceres para atender a determinagées legais;

» -Manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusdo diagnosticada, o
tratamento prescrito e a evolugao da doenga;

» -Assumir responsabilidade sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual
participa;

» -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda
que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal,

» -Respeitar a ética médica;

» -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;




Requisitos para Provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no CRM e
Certificado de Especializagdo na area de Ultrassonografia.

31) CARGO: MEDICO UROLOGISTA

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que tratam das anomalias do sistema
urogenital.

Atribuicdes Tipicas:

> -Realizar avaliagéo clinica em urologia.

» -Trabalhar em equipe multiprofissional e interdisciplinar;

> -Emitir diagnosticos, prescrever medicamentos relacionados a patologias especificas,
aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

> -Preencher adequadamente os prontuarios e todos os instrumentos de coleta de dados
da unidade;

» -Realizar solicitagdo de exames diagnosticos especializados relacionados a sua
especialidade;

» -Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padroes
normais para confirmar ou informar o diagnostico;

» -Manter registro dos pacientes, examinando-os, anotando a conclus&o diagnosticada, o
tratamento prescrito e a evolugao da doenga;

> -Assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do qual
participa;

» -Responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou indicado, ainda
que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou seu representante legal;

» -Respeitar a ética médica;

» -Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacgdes ou noticias de interesse do servico
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

» -Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao
cargo.

Requisitos para Provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no CRM e
Certificado de Especializagdo na area de Urologia.

MEDICO PLANTONISTA SOCORRISTA - CLASSE “G”

1) CARGO: MEDICO PLANTONISTA SOCORRISTA

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que executam pronto atendimento.

Atribuices Tipicas:
» -Execucdo das atividades inerentes a prestacdo de servigos da area de atuagao
profissional de medicina, realizando atendimentos na area de pronto atendimento, urgéncia
e emergéncia;

» -Realizacdo de diagnosticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam
subsidios a formulacéo o de politicas, diretrizes e planos para a implantagédo, manutengao e
funcionamento de programas relacionados a prevengdo, diagnéstico e tratamento de
diversos tipos de lesbes, enfermidades e transtornos do organismo humano;
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» -Desenvolvimento de métodos e técnicas e trabalho que permitam a maior produtividade
e a melhoria dos servigos médicos;

> -Realizacio de exames clinicos, emisséo de diagnosticos e prescricao de medicamentos;
» -Avaliagdo dos resultados de exames e analise realizados em laboratérios
especializados;

» -Requisicdo de exames complementares e encaminhamento de pacientes a
especialistas, visando a obtencdo de informagdes complementares sobre o caso a ser
diagnosticado;

» -Preenchimento de prontuarios de pacientes, indicando os males constatados e o
tratamento prescrito;

> -Realizaco de intervencdes ou prestagdo de auxilio a outros profissionais;

» -Execucdo das atividades que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das
atribuicdes pertinentes ao cargo e area.

Requisitos para Provimento: Curso Superior de Medicina, com Registro no CRM.
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU
Rua Maria Adelaide, n° 186 — Vila Nova, Concei¢do de Macabu — RJ.

ANEXO
PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA - CLASSES “H”, “I”, “J” e “K”.
CLASSE “H”

1) CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE - PSF

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a criar um elo entre a
comunidade, em contato permanente com as familias, na execucao de trabalho de vigilancia
e promogao de saude.

Atribuicées Tipicas:
» Realizar mapeamento de sua area;

» Cadastrar as familias e atualizar permanentemente esse cadastro,

Identificar individuos e familias expostos a situagdes de risco;

Identificar area de risco;

Orientar as familias para utilizagcdo adequada dos servigos de saude;

Realizar acbes e atividades, no nivel de suas competéncias, nas areas prioritarias da
Atencao Basica;

> Realizar, por meio de visita domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias sob
sua responsabilidade;

» Estar sempre bem informado e informar os demais membros da equipe, sobre a situagao
das familias acompanhadas, particularmente aquelas em situagdes de risco;

» Desenvolver aces de educagao e vigilancia a saude, com énfase na promogao da saude
e na prevencgao de doengas;

» Promover a educagéo e a mobilizagdo comunitaria, visando desenvolver agbes coletivas
de saneamento e melhoria do meio ambiente, entre outras;

» Traduzir a dindmica social da comunidade, suas necessidades, potencialidades e limites.
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Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo.

2) CARGO: AGENTE DE ENDEMIAS - PSF

Descricdo Sintética: Compreende os cargos que executam o plano de combate aos vetores:
Dengue, leishmaniose, chagas, esquistossomose, etc; palestras, dedetizacdo, limpeza e
exames.

Atribuicdes Tipicas:
» Realizar pesquisa em domicilios em areas endémicas;

» Realizar identificagdes e eliminagdes de focos e/ou criadouros de vetores em imoveis;



» Prover sorologia de material coletado em carnivoros e roedores, para detecgao de
circulagdo de peste em areas focais;

» Realizar tratamentos de iméveis com focos de mosquito, visando o controle da dengue;

» Participar da educacao continuada em escolas e outros seguimentos;

» -Dedetizar para combater a dengue e outros insetos.

Requisitos para Provimento: Ensino Médio Completo.

“CLASSE “I”

1) CARGO: ODONTOLOGO DO POSTO DE SAUDE DA FAMILIA - PSF

Descricao Sintética: Participar do processo de planejamento, acompanhamento e avaliagdo
das acbes de saude bucal e tratamento odontolégico desenvolvidas do territério de
abrangéncia das unidades basicas da saude da familia.

Atribuicdes Tipicas:
» -ldentificar as necessidades e as expectativas da populagdo em relagéo a saude bucal;

» -Estimular e executar medidas de promog¢do da saude, atividades educativas e
preventivas em saude bucal;

» -Executar acdes basicas de vigilancia epidemiolégica em sua area de abrangéncia;

» -Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes do PSF e do plano de
saude municipal,

» -Sensibilizar as familias para a importancia da saude bucal na manutengao da saude;

» -Programar e realizar visitas domiciliares de acordos com as necessidades identificadas;
» -Desenvolver acdes intersetoriais para a promogao da saude bucal.

Requisitos para Provimento: Bacharel em Odontologia com Registro no Conselho Regional
de Odontologia (CRO).

“CLASSE “J”

1) CARGO: ENFERMEIRO DO POSTO DE SAUDE DA FAMILIA - PSF

Descricao Sintética: Realizar as atribuigcdes de enfermeiro no PSF ..

Atribuicées Tipicas:

» Realizar  consulta de enfermagem, solicitar ~ exames complementares,
prescrever/transcrever medicagdes, conforme protocolos estabelecidos nos Programas do
Ministério da Saude e as Disposigdes legais da profissao;

» Planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar o PSF;

» Executar as agbes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adultos e idosos;

» Realizar acbes de salde no PSF, e quando necessario, no domicilio;

» -Realizar as atividades corretamente as areas prioritarias de intervengao de Atengao
Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude — NOAS 2001,

» -Aliar a atuacgao clinica a pratica da saude coletiva;



» -Organizar e coordenar a criagao de grupos de patologias especificas, como hipertensos,
de diabético, de saude mental, etc;

» -Supervisionar e coordenar agdes para captacdo dos Agentes Comunitaria de Saude e de
auxiliares de enfermagem, com vistas ao desempenho de suas fungdes.

Requisitos para Provimento: Bacharel em Enfermagem, com Registro no Conselho Regional
de Enfermagem — COREN.

“CLASSE “K”

1) CARGO: MEDICO DE FAMILIA DO POSTO DE SAUDE DA FAMILIA - PSF

Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a realizar consultas clinicas,
aos usuarios da sua area adstrita.

Atribuicdes Tipicas:
> Executar as acdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adultos e idosos;

» Realizar consultas e procedimentos no PSF e, quando necessario, no domicilio;

» Realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na intervenc¢ao, na
Atencao Basica, definida na Norma Operacional da Assisténcia a Saude — NOAS 2001,

» Aliar a atuacéo clinica a pratica da saude coletiva;

» Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de
diabéticos, de saude mental, etc.;

» Encaminhar aos servicos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a
continuidade do tratamento no PSF, por meio de um sistema de acompanhamento e
referéncia e contra referéncia;

» Indicar internacao hospitalar,;

» Solicitar exames complementares;

Requisitos para Provimento: Bacharel em Medicina, com Registro no Conselho Regional de
Medicina - CRM.




ANEXO il

Quadro de Fungoes Gratificadas

Direg¢ao de Unidade Escolar

Funcgao Quantidade Valor
Diretor Até 100 alunos 60% do piso
Diretor Entre 101 a 250 alunos 70% do piso
Diretor Mais de 251 alunos 80% do piso
Diretor Adjunto Mais de 251 alunos 50% do piso
Comissdo Permanente de Licitagao
Funcéao Quantidade Valor
Presidente No maximo 10 sessdes por més R$ 25,00 por sessao
Membro No maximo 10 sessdes por més R$ 25,00 por sessao

Comissao de Avaliagdao e Desempenho do Estagio Probatério

Funcéao Quantidade Valor
Presidente No maximo 10 R$ 25,00 por sesséo
sessdes por més
Membro No maximo 10 R$ 25,00 por sessao
sessdes por més
Comissao de Sindicancia
Funcao Quantidade Valor
Presidente No maximo 10 sessbes por més R$ 25,00 por sessao
Membro No maximo 10 sessdes por més R$ 25,00 por sessao

Comissao de Processo Administrativo Disciplinar

Funcao Quantidade Valor
Presidente No maximo 10 sessdes por més R$ 25,00 por sessao
Membro No maximo 10 sessdes por més R$ 25,00 por sessao




ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU
Rua Maria Adelaide, n° 186 — Vila Nova, Concei¢io de Macabu — RJ.

ANEXO IV

ATRIBUIGOES E SIMBOLOGIAS DOS CARGOS EM COMISSAO DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU.

| - GABINETE DO PREFEITO:

1- Secretario Chefe de Gabinete do Prefeito............cceevveeinnnnnnnn. simbologia DAS - |
2- Assessor Especial.......ccccoiienieinenniiniiniiinsissnsneneeeneneae simbologia DCS - |
3- Diretor do Departamento de Imprensa Oficial........................ simbologia DCS - |
4- Chefe de Servigo da Junta Militar...........cccocovvnninniinniciiinnnnennnn, simbologia DCS - Il
5- Assessor Adjunto de Comunicagao Social.........ccccevvrceveennnnenn. simbologia DAS - Il

COMPETE AO SECRETARIO CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO

> Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Prefeito, em suas funcdes
administrativas, politicas e sociais;

» Subsidiar as atividades do Chefe do Executivo Municipal, objetivando o alcance das metas
do servigo publico municipal e do Plano de Governo;

» Subsidiar as atividades do Chefe do Executivo Municipal em questées relativas a
atendimento das determinacdes legais, acompanhando a tramitagdo de processos, controlando
prazos e atuando na elaboragéo de documentos institucionais;

» Coordenar a implementagao do planejamento estratégico municipal;

» Promover a integracéo e articulagdo dos érgaos municipais, visando & eficiéncia e eficacia
dos programas e projetos;

» Desenvolver e implementar instrumentos de acompanhamento e avaliagédo de resultados
das acdes do Governo Municipal,

» Analisar informacdes de interesse do Executivo Municipal com o objetivo de subsidiar o
chefe do executivo para conhecimento e tomada de decisao;

» Promover a relacdo institucional entre o Poder Legislativo, Executivo e Judiciario, fim de
dinamizar as relagdes entre as esferas dos Poderes Federal, Estadual e Municipal, com a
Sociedade Civil Organizada e Segmentos Religiosos;

» Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

» Assessorar os demais 6rgaos, na area de sua competéncia;

» Planejar, programar, executar e controlar o orgamento do Gabinete do Prefeito;

» Coordenar outras atividades destinadas a consecucgao de seus objetivos.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE:

» Prestar apoio administrativo ao bom funcionamento do Gabinete;

» Planejar, coordenar e supervisionar as atividades do Gabinete;

» Coordenar, executar acbes e atividades pertinentes ao servigo de atendimento ao pessoal
de cargo de confianga, para decisoes;

» Acompanhar o andamento dos processos relacionados ao Gabinete;

» Responsabilizar-se pelas correspondéncias do Gabinete;



» Agendar os compromissos do Prefeito, zelar e supervisionar quanto ao uso adequado de
materiais, equipamentos e instalagdes, informando as areas encarregadas, sobre qualquer
alteracdo, situagao e estado de conservagéo dos bens sob sua guarda.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL:

» Planejamento, organizagdo editorial e publicacdo do Diario Oficial do Municipio de
Conceigao de Macabu.

» Planejamento, organizagéo e selegdo das publicacdes a serem feitas, dos atos oficiais do
Prefeito;

» Controlar e revisar todas as matérias de interesse do Municipio para divulgagéo;

» Responsabilizar-se pelas publicagées dos érgédos existentes na Administragdo Publica.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito. Bacharel em Jornalismo,
com registro no Ministério do Trabalho — MTB.

COMPETE AO CHEFE DE SERVICO DA JUNTA MILITAR:

» Emitir documentos de alistamento e outros que se fizerem necessarios, em atendimento aos
municipes;

» Encaminhar toda a correspondéncia aos 6rgaos competentes;

» Atender com responsabilidade, as obrigagbes do setor;

» Responsabilizar-se pelo bom funcionamento e pelo bom atendimento do servigo;

» Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito..

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE COMUNICAGAO SOCIAL:

» Promover a divulgacéo dos assuntos de interesses administrativos, econdémicos e sociais do
municipio;

» Promover pesquisa de opinido publica, de avaliagdo dos servigos publicos municipais, em
face das necessidades prioritarias da comunidade,

» Interpretar e divulgar perante o publico, em geral e os grupos comunitarios, os planos e
programa de desenvolvimento fisico-territorial, econémico e social do Municipio;

» Preparar a matéria destinada a divulgagao;

» Coordenar os contatos com empresas e outros veiculos de comunicagao.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito..

Il - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO-

1- Procurador Geral do MUuniCipio..........cccccviiiiiinninenniiiiniinnnenenenssannen: simbologia- DAS - |
2- Subprocurador Geral do MuniCipio.......c.c.ccoveriiiniiiiiicniciene e simbologia- DAS - |
3- Assessor Especial JUNdICO .......uueueiiiiiirinreecs e simbologia- DCS - |
4- Assistente JUAICO .i.simisesamsssissssssnsnsnsssssissesninsnsamanssssusessssavavssses simbologia- DCS - Il
5- ASSESSOr AdJUNTO... ..o e simbologia- DAS - Il



COMPETE AO PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO:

» Assistir, coordenar e orientar as atividades referentes a representacao, interesses e defesa
judicial e extrajudicial do Municipio;

» Promover a cobranga amigavel ou judicial da Divida Ativa;

» Coordenar a prestacdo de assessoria e consultoria aos 6rgados da Administragdo Direta e
Indireta, emitindo pareceres e exames de legalidade para interpretacao de normas juridicas;

» Prestar assessoramento juridico ao Chefe do Poder Executivo;

» Representar o Municipio em juizo ou fora dele, ativa e passivamente;

» Emitir parecer sobre matéria juridica, cujo exame tenha sido solicitado por escrito, pelos
titulares dos Orgéos do Poder Executivo;

» Oficiar, obrigatoriamente no controle interno da legalidade dos atos do Poder Executivo;

» Despachar com o Chefe do Poder Executivo, os expedientes da Procuradoria Geral do
Municipio;

» Apresentar, no inicio de cada exercicio, relatério das atividades da Procuradoria Geral do
Municipio, durante o ano anterior;

» Requisitar dos Orgéos da Administragdo Publica, através dos respectivos Secretéarios de
Municipio, documentos, diligéncias e necessarios a atuagéo da Procuradoria Geral do
Municipio;

» Elaborar e encaminhar ao Chefe do Poder Executivo, projetos de lei de iniciativa do Poder
Executivo;

» Elaborar e encaminhar ao Chefe do Poder Executivo, a sua proposta orgamentaria, nos
termos do art. 110 § 4° da Lei Organica do Municipio;

» Elaborar e ou rever as minutas de contratos, convénios e obrigagdes a serem firmadas pelo
Municipio;

» Preparar as informagdes em mandados de seguranga impetrados contra os atos emanados
dos Orgaos Municipais;

» Emitir parecer nos processos de Licitagdo, para aquisicdo de bens, servigos, obras e nos
recursos ou pedidos de reconsideracdo em matéria de licitagao;

» Emitir parecer prévio, nos processos que envolvam a concessdo ou reconhecimento de
direito ou vantagem de Servidor Publico Municipal;

» Emitir parecer sobre os projetos de lei relativos a obtengdo de empréstimos ou
financiamentos pela Administragao Municipal,

» Organizar cursos, palestras e seminarios, aos dirigentes dos 6rgdos, sobre assuntos
juridico-administrativos;

» Colaborar, em articulagdo com os demais oOrgdos integrantes da Administracdo, na
elaboracao de documentos;

» Emitir parecer sobre autorizagdo, concessdo ou permissao de servigos publicos ou de uso
de bens moéveis ou imdéveis do acervo publico municipal.

» Assessorar os demais 6rgaos, na sua area de competéncia;

» Planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Procuradoria Geral do Municipio;
» Coordenar outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito. Bacharel em Direito, com
inscrigao ativa na OAB-RJ.

COMPETE AO SUBPROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO:

» Auxiliar o Procurador Geral do Municipio, na solugdo de questées administrativas em geral,
inclusive do pessoal da Administragcdo Publica, atuando diretamente e/ou por delegagao nos
feitos administrativos;
» Auxiliar o Procurador Geral, nas demandas judiciais ou extrajudiciais, nas quais figurem o
Municipio como autor ou réu;
» Representar o Municipio, judicial ou extrajudicialmente, por delegagdo do Procurador Geral,
bem como em sua auséncia, licencas, férias, impedimentos e nos casos de suspeic¢ao.
» Elaborar e ou rever as minutas de contratos, convénios e obrigagdes a serem firmadas pelo
Municipio; "
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» Preparar as informagdes em mandados de seguranc¢a impetrados contra os atos emanados
dos Orgéos Municipais;

» Prestar assisténcia juridica ao Orgéo de Fiscalizagdo, notadamente em matéria de lavratura
de autos de infragéo e aplicagdo de sangdes pertinentes;

Requisitos para Provimento: Bacharel em Direito, com inscri¢géo ativa na OAB-RJ

COMPETE AO ASSESSOR ESPECIAL JURIDICO:

» Coordenar e supervisionar todas as atividades do setor juridico;

» Coordenar e supervisionar todas as agdes judiciais em que é parte o Municipio, nas justicas
Estadual, Federal e Trabalhista;

» Coordenar e supervisionar todos os processos a serem enviados aos Tribunais Superiores;

» Coordenar e acompanhar a confecgdo de pareceres, estudos e andlises de documentagéo
gue envolva o Municipio;

» Coordenar e acompanhar todos os processos em que € parte o Municipio nas instancias
superiores bem como Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE-RJ;

» Coordenar e acompanhar a formalizagdo de contratos efetuados pelo Municipio com
terceiros.

» Auxiliar na analise prévia dos processos administrativos de Licitagdes;

> Prestar assessoria @ Comissdo de Inquérito Administrativo para apuragdo de faltas
funcionais, assim como auxiliar nas demais fungdes administrativas e juridicas da
Procuradoria Geral do Municipio, quando designado pelo Procurador-Geral ou
Subprocurador Geral.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito. Bacharel em Direito, com
inscricdo na OAB-RJ.

COMPETE AO ASSESSOR JURIDICO ADJUNTO:

» Executar atividades de apoio geral as fungdes do Procurador Geral e Subprocurador Geral
do Municipio.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito. Bacharel em Direito, com
inscricdo na OAB-RJ.

COMPETE AO ASSISTENTE JURIDICO:

Acompanhar processos administrativos e judiciais;

Auxiliar na analise de contratos;

Controlar a agenda do Procurador Geral e do Subprocurador Geral,
Elaborar relatérios, declaragdes e peti¢cdes judiciais;

Lancar informacdes em sistema ou planilha;

Organizar documentos e arquivos;

Emitir certidoes;

Atender e esclarecer duvidas de 6rgaos da estrutura da Prefeitura;
Participar de audiéncias;

Realizar analises de acordos e sentencas;

Auxiliar o Assessor Juridico na elaboracao de defesas ou acusacoes;
Selecionar materiais que serdo usados pela Procuradoria Geral do Municipio;
Participar de reunides e conferéncias;

Ir a Foruns quando necessario.
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Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito. Bacharel em Direito, com
inscricdo na OAB-RJ, ou estar cursando o sétimo semestre do curso de direito com carteira de
estagiario emitida pela OAB-RJ.

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO:

1- Secretario Municipal de Administragao..........ccceevmmerriiciicnnnennnnn. simbologia DAS - |
2- Diretor de Departamento de Folha de Pagamento...................... simbologia DCS - |
3- Diretor de Departamento de Compras........cccceeeeeiiineeiiincnnincnnnnnne simbologia DCS - |
4- Diretor de Departamento de Licitagao.........cccccueeeriinneeineiiinnneen. simbologia DCS - |
5- Diretor de Departamento de Almoxarifado...........cccceerviinnnneen. simbologia DCS - |
6- Chefe de Divisdo de Pessoal.........cccuiiiiiiinnnnnneienniniccneenccncccnaees simbologia DCS - I
7- Chefe de Divisdo de Recursos Humanos..........ccoocecvcinnnnnnnnnnnnnnes simbologia DCS - Il
8- Chefe de Servigo de Medicina do Trabalho...........ccccoevcrininnnen. simbologia DCS - lll
9- Assessor Adjunto de Material........c.ccooiiiiimminiiiiiincn s simbologia DAS - I
10- Assessor Adjunto de Patrimonio.........ccceeeeiieeiiiinniiiiiiiee simbologia DAS - ||
11- Assessor Adjunto de Servigos Gerais.........ccocueererrieeciceiniicnenn simbologia DAS - Il
12- Assessor Adjunto de Protocolo Geral............ccccoeiiiiinnnnnee simbologia DAS - ||
13- Assessor Adjunto de Ponto e Frequéncia.............cocuveenineeennnnns simbologia DAS - Il
14- Assessor Adjunto de Folha de Pagamento..............cccoeovnnennnnn. simbologia DAS - Il

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO:

» Promover e implantar sistemas gerenciais informatizados, que possibilitem ao Executivo
Municipal e as suas unidades organizacionais, comunicarem-se com preciséo e eficiéncia;

» Promover e implantar politicas de gerenciamento administrativo com o objetivo de
normatizar e organizar as atividades de patriménio, licitagdo, protocolo geral, arquivo geral e
correspondéncias municipais;

» Promover, normatizar e organizar procedimentos referentes a compra e licitagdo de
materiais, obras e servigos, bem como concursos publicos;

» Promover e implantar politicas de desenvolvimento organizacional, atraves da modernizagao
administrativa, que permitam a permanente interagdo entre o cidada@o e o Executivo Municipal;
» Acompanhar o desenvolvimento da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal,
procedendo as agdes que visam sua modernizagdo e adequacoes;

> Planejar, coordenar, analisar e propor os sistemas administrativos e métodos de trabalho
dos 6rgaos administrativos;

» Promover e implantar politicas de recursos humanos, com o objetivo de alicergar as
atividades de selecdo, recrutamento e desenvolvimento de pessoal, gerenciamento de
movimentacéo de pessoal e de administragdo do Plano de Cargos e Salarios;

» Promover e implantar politicas de seguranga e medicina do trabalho dos servidores
municipais;

» Planejar, implantar e coordenar o processo de descentralizagédo dos servigos publicos
municipais, na area de sua competéncia, bem como garantir a infraestrutura necessaria para a
concentracéo dos diversos servigos em um unico local fisico;

» Propor a admissdo, exoneragao, demissao ou dispensa de Servidores;

» Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

» Assessorar os demais 6rgdos, na area de sua competéncia,

» Planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria;

» Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugao e vigéncia de contratos e convénios e outras
formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade administrativa;

» Coordenar outras atividades destinadas a consecuc¢ao de seus objetivos.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacao pelo Prefeito.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE FOLHA DE PAGAMENTO:



» Manter atualizada a base cadastral dos servidores municipais;

» Efetuar e conferir os langamentos da folha de pagamento;

> Exercer as atividades inerentes a execucdo dos convénios de empréstimos consignados,
celebrados pelo Municipio, com instituiges financeiras, para atender os servidores do
Municipio;

» Disponibilizar os contracheques dos servidores no site da Prefeitura;

> Efetuar o controle e conferéncia do relégio de ponto e/ou ponto eletrénico;

» Efetuar o controle e manutengao do cartédo do servidor;

> Responsabilizar-se perante o Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, pelas
atividades inerentes a folha de pagamento da Administragao Direta Municipal e dos Fundos de
Saude, de Assisténcia Social e da Crianga e do Adolescente;

> Atender os Servidores nos assuntos inerentes a folha de pagamento;

> Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas pela Secretaria Municipal de
Administracéo, ou decorrente do exercicio das fungbes do cargo.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacgao pelo Prefeito.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS:

» Viabilizar os trabalhos do Departamento de Licitagao;
» Realizar pesquisas de precos;

> Instruir o andamento dos processos de forma agil e eficaz;
Manter organizado todos os documentos pertinentes ao setor.

Y

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacéao pelo Prefeito.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE LICITAGAO:

> Instruir os processos pertinentes as licitagdes, dispensas e pregdes, em conformidade com
a legislagao vigente;
‘»> Manter atualizado o cadastro dos fornecedores;
» Propor medidas que visem a dindmica dos trabalhos, orientando as secretarias para o bom
andamento dos servigos;
Atualizar-se com novos modelos de compras existentes no mercado;
Providenciar e acompanhar as publicages legais relativas aos processos licitatorios;
Responsabilizar-se pela perfeita organizagéo, controle, guarda e arquivamento de todos os
processos licitatérios;
» Dirigir e coordenar a manutengdo dos registros cadastrais dos fornecedores, bem como a
emissao dos respectivos certificados;
» Operar sistemas de informatica para a realizagao de licitagdes, inclusive o pregao eletronico;
> Chefiar a apresentagao de relatérios periédicos completos de atividades realizadas e chefiar
a execucgao de outras tarefas afins.
» Zelar por tudo que diz respeito ao setor.

YV VvV

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO:

» Proceder a manutencdo do estoque e guarda, em perfeita ordem de armazenamento,
conservacao, classificagcao e registro do material;

> Proceder a manutencdo atualizada da escrituracdo referente ao movimento de entrada e
saida de material do estoque existente;

» Proceder a fiscalizagdo do recebimento de material adquirido, aceita-lo ou n&o, se nao
estiver de acordo com o pedido em todas as suas caracteristicas; A
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Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacao pelo Prefeito.

COMPETE AO CHEFE DE SERVIGO DE MEDICINA DO TRABALHO:

> Planejar, coordenar, controlar, promover a saude e proteger a integridade do servidor, no
ambito do Municipio;

> Organizar, manter e executar a inspegdo prévia nos locais de trabalho, objetivando a
reducao dos riscos inerentes, por meio de normas de saude, higiene e seguranca,

» Providenciar com o Médico do Trabalho, laudos técnicos sobre a existéncia ou ndo de
atividades insalubres e perigosas, com vista a concessao dos respectivos adicionais;

» Coordenar as acbes de assisténcia a saude, os estudos, pesquisas, avaliagéo e controle
dos riscos nos procedimentos de trabalho;

» Coordenar projetos voltados para a saude do servidor, no campos soécio- psiquico
terapéutico, buscando o equilibrio e o bem estar fisico, mental e emocional;

> Propiciar a promogao e a protegdo da saude dos servidores, visando a sua recuperagao e
reabilitacdo de problemas advindos das condigdes de trabalho;

» Manter permanente relacionamento com a CIPA, valendo-se ao maximo de suas
observacdes, além de dar suporte de apoio, treinamento e atendimento a seus membros,
conforme dispdéem as Normas Regulamentares pertinentes;

» Promover a realizacdo de atividades de conscientizacdo, educagdo e orientacdo aos
servidores, para a prevengéo de acidentes de trabalho e doengas ocupacionais, tanto através
de campanhas, quanto de programas de duracao permanente;

» Realizar andlise das causas e controle do absenteismo nos casos de doengas, faltas e
licencas, objetivando propor programas de bem estar fisico, mental e social dos servidores;

» Planejar acdes preventivas e educativas com apoio de profissionais especializados;

» Organizar e implantar o PCMSO- Programa de Controle Medico de Saude Ocupacional;

» Avaliar os programas de agdes, ligados & seguranca e a saude, de modo a reformula-los,
quando necessario;

» Participar, de forma integrada com outras secretarias municipais, das agdes, medidas e
programas, tendo como meta a preservagao da vida, a promogao da saude do servidor e do
meio ambiente de trabalho, bem como da implementagdo de programa de prevengao previstos
em Normas Regulamentadoras(NR);

» Propiciar a participagdo e a integragcdo dos servidores, no planejamento, execugdo e
avaliacdo das atividades e agbes ligadas a seguranga e a saude no desempenho das
atividades;

» Fornecer dados para emisséo de relatérios de acompanhamento estatistico dos servidores
em licenca, em afastamento e com percepgao de beneficios vinculados a pericia médica;

» Realizar outras atividades afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE MATERIAL:

» Preparar os processos de compras, em estrita observancia com as normas pertinentes;

» Trabalhar na tomada de orgamento para preenchimento do processo de compra, de acordo
com as normas pertinentes;

» Encaminhar ao superior, todas as informacgdes, para o processo de compras;

» Promover a padronizacdo e a especificagdo dos materiais, a fim de dinamizar o andamento
dos processos;

> Realizar outras atividades relacionadas ao setor.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacgao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE PATRIMONIO: v\



> Proceder ao tombamento de todos os bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-os
devidamente cadastrados;

» Promover a caracterizagdo e identificagdo dos bens patrimoniais da Prefeitura;

> Articular-se com o Departamento de Contabilidade, para efeito de registro patrimonial do
material permanente;

> Receber, classificar, guardar e conservar os processos e documentos de interesse da
Administracao;

» Proceder ao atendimento, de acordo com as normas estabelecidas, dos pedidos de remessa
de processos e demais documentos sob sua guarda;

» Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta de qualquer
documento arquivado;

> Efetuar a baixa de bens inserviveis que estejam obsoletos, ociosos, em desuso,
antieconémico ou irrecuperavel, na forma da legislagdo municipal em vigor.

» Realizar outros servigos do setor.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE SERVICOS GERAIS:

» Manter organizado o Arquivo Geral da Prefeitura, classificando os documentos que séo
remetidos para arquivamento, por setor, a fim de facilitar consultas e informacdes;

» Responsabilizar-se pela guarda e manutengéo de todos os documentos do Arquivo Geral;

» Informar ao chefe imediato, qualquer necessidade que surja no setor, a fim de manter o
departamento em bom uso de funcionamento;

» Atender os setores da Prefeitura, que necessitam da localizagao de documentos recentes ou
antigos;

» Manter rigoroso controle dos documentos que saem e/ou retornam do arquivo.

» Manter o setor organizado, limpo e livre de umidade, para conservac¢éo das pastas.

» Executar todas as tarefas pertinentes ao setor.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE PROTOCOLO GERAL.:

» Instruir a entrada, numeracao e distribuicdo de toda documentagao a ser tramitada;

» Cuidar do setor, mantendo restrito aos servidores que nele trabalham, por ser local exclusivo
de documentos entregues para distribuicdo e dos que executam os servigos;

» Limitar o transito de servidores que nao pertencem ao setor, mantendo a ordem e a
disciplina que o setor exige;

» Dar andamento os processos, evitando-se o acumulo de documentos, visando uma
distribuicao rapida e eficaz as Secretarias;

» Observar os processos, para que sejam devidamente carimbados e rubricados, pagina por
pagina;

» Zelar pelo setor, mantendo-o com o material de expediente necessario;

» Comunicar a chefia imediata, qualquer necessidade que surja, para o bom funcionamento
do setor.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacgao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE PONTO E FREQUENCIA:

> Preparar o setor do relégio de ponto, diariamente, de forma que atenda a prefeitura;

» Preparar todos os cartdes de ponto da Prefeitura,

» Responsabilizar-se pela movimentagao do setor, cartdes, carimbos, marcagédo e fechamento
de todas as informacées; g



> Cuidar para que o setor tenha andamento de rotina, facilitando o fechamento dos trabalhos
pertinentes;

» Zelar pela veracidade das informacgées;

» Comunicar a chefia imediata, sobre qualquer necessidade para o bom funcionamento do
setor.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacgao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE FOLHA DE PAGAMENTO:

> Receber, corrigir e langar as folhas de frequéncia enviadas pelas Secretarias;

> Responsabilizar-se pelo andamento da folha de pagamento, aplicando os langamentos
devidos dentro da legislagao de cada beneficio;

» Comunicar-se com os responsaveis pelas folhas de frequéncia, no surgimento de qualquer
duvida;

» Zelar pela qualidade do servigo;

» Atender a Secretaria de Administragcdo, nas informagdes necessarias ao bom andamento
dos trabalhos da folha;

» Manter o setor em ordem;

» Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGROPECUARIA;

1- Secretario Municipal de Agropecuaria.............ccoeeveininiinccciniinnnnns simbologia DAS - |
2- Chefe de Servigo de AdmIinistragao..........ccccceeeriiicinnnnnnneennccncnnnen, simbologia DCS- I
3- Assessor Adjunto de Abastecimento...........ccccviiiiinniiinnicnicennnnen. simbologia DAS - I
4- Assessor Adjunto de AQropecuaria..........cccccveriinnnicsiuneeeenninnecnnns simbologia DAS - I
5- Assessor Adjunto de Defesa Sanitaria Vegetal e Animal........... simbologia DAS -l
6- Assessor Adjunto de Mecanizagao Agricola.........cccccveeeiineinnnns simbologia DAS- Il

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE AGROPECUARIA:

» Executar atividades relacionadas ao desenvolvimento sustentavel das atividades
agropecuarias e de abastecimento no Municipio e sua integragcdo a economia local e regional;
» Propor e desenvolver politicas de apoio ao produtor rural, incluindo programas e projetos
nas areas de agropecuaria, piscicultura, agricultura familiar, abastecimento, inspecdo e hortas
escolares e comunitarias;

» Promover a valorizagdo da producéo de produtos hortifrutigranjeiros, pecuarios e organicos,
incentivando o fornecimento a merenda escolar municipal e da regiao;

» Promover a producdo de alimentos, o cooperativismo e o associativismo em geral, com
énfase na preservacdo das matas, recursos hidricos, uso e manejo do solo, em busca do
equilibrio ambiental sustentavel;

» Fiscalizar a criagdo de animais, visando o controle de epidemias;

» Incentivar o desenvolvimento genético do rebanho bovino do Municipio, visando o aumento
da produtividade de leite e de carne;

» Promover relacionamento interinstitucional nas areas de agropecuaria. Educagéo e saude
para beneficio ao meio rural, incentivando a comercializagdo da producéo local na merenda
escolar;

» Acompanhar a execucéo de projetos, laudos agropecuarios e ambientais, no municipio, de
acordo com a habilitagdo do profissional, participando de sua avaliagdo, bem como ampliar
condicbes especiais de manutengdo da populagdo rural no campo, com o estimulo a
implantacao de areas de lazer, saneamento basico e outros servigcos publicos;
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» Sistematizar a coleta e a divulgagdo de informacdo sobre a agropecuaria municipal,
promovendo e incentivando o uso de técnicas modernas na atividade agropecuaria, mediante
convénio com entidades de assisténcia técnica;

» Coordenar a agropecuaria municipal, de forma participativa, envolvendo representantes de
produtores e trabalhadores rurais e de seus érgdos de classe, érgdos publicos e instituicoes
privadas atuantes no setor agricola municipal e representantes dos setores de comercializagéo,
armazenamento, beneficiamento e transporte, com fim ultimo do desenvolvimento do setor;

» Executar outras atividades regularmente ordenadas ou delegadas pelo Poder Executivo
Municipal, em atendimento ao interesse publico;

» Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

» Assessorar os demais 6rgaos, na area de sua competéncia;

» Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

» Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios e outras
formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade administrativa;

» Coordenar outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO CHEFE DE SERVIGO DE ADMINISTRAGAO:

> Responsabilizar-se pelo controle de todos os assuntos administrativos, ligados a Secretaria;
> Responsabilizar-se pelo controle de frequéncia, folha de frequéncia, atestados e licengas;

» Acompanhar o andamento dos processos administrativos de interesse da Secretaria;

> Manter sobre rigido controle a documentagdo dos servidores, especialmente dos que séo
responsaveis pela condugao de veiculos;

» Manter a Secretaria em perfeito estado de funcionamento. Levando ao conhecimento
superior, qualquer necessidade;

» Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacéo pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE ABASTECIMENTO:

> Diagnosticar o desempenho do setor agricola, identificando seus problemas econémicos e
contribuir para a formulagao de politica que solucionem a situagao;

» Elaborar subsidios para a organizagao da produgao rural, bem como estudar os fluxos de
distribuicdo e comercializagdo dos produtos agricolas e pecuarios, indicando providéncias para
a regularizagao do abastecimento;

> Realizar estudos sobre o comportamento do consumo de produtos agricolas em geral e de
insumos;,

> Analisar as estruturas do mercado e os sistemas de comercializacdo de produtos
agropecuarios;

» Planejar e executar o levantamento, critica e processamento, analise e divulgacéo de dados
estatisticos agricolas;

» Analisar os fatores que afetam a oferta e a procura na formagéo dos pregos dos produtos
em geral, bem como suas tendéncias, variagdes que interferem no processos de
abastecimento do Municipio;

» Manter atualizado o registro das estatisticas referentes a agricultura, pecuaria e
abastecimento;

» Fazer o controle de qualidade dos produtos de acordo com as normas e padrdes de
industrializacéo vigentes;

> Planejar e estimular o beneficiamento em carater artesanal ou industrial e apoio a
comercializagao dos produtos agricolas regionais;

» Coordenar e distribuir junto as Secretarias Municipais de Educacédo, Saude e Promogao
Social, a producao agropecuaria Regional.

N
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Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE AGROPECUARIA:

» Coordenar, controlar e elaborar estudos e projetos, visando o desenvolvimento da
agropecuaria no municipio;

» Promover e coordenar trabalhos de aplicagdo de métodos, objetivando melhor produtividade
no setor de agropecuaria;

» Elaborar os estudos e projetos de irrigagdo e drenagem, adubagao, conservacéo e corregao
do solo;

» Promover e coordenar outras atividades especificas, no campo da agropecuaria;

» Apoiar e participar de programa agropecuario, promovido por érgéos publicos ou entidades
particulares;

> Prestar assisténcia técnica a nivel de propriedade rural aos produtores do municipio e da
regiao sécio- econémica.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE DEFESA SANITARIA VEGETAL E ANIMAL:

» Promover e coordenar a aplicagdo de normas de controle fitossanitario constante do
regulamento de defesa sanitaria vegetal;

» Colaborar com as autoridades Federais e Estaduais na elaboragdo de normas pertinentes a
vigilancia sanitaria vegetal e coordenar a aplicagdo de normas visando o uso adequado dos
produtos quimicos e biolégicos de uso agricola;

» Coordenar campanhas de controle biolégico as pragas exdticas, evitando penetragédo das
mesmas e outras no municipio;

» Promover e coordenar a aplicacdo de normas de controle zoo-sanitarios, constantes do
regulamento de defesa sanitaria animal;

» Coordenar a aplicacdo de normas sobre o uso adequado dos produtos quimicos e
biolégicos, de uso veterinario;

» Coordenar as medidas de natureza sanitarias ou de ordem legando, visando impedir que
zoonoses exoticas, venham penetrar no municipio;

» Promover e coordenar as vacinagdes das diferentes espécies de animais domeésticos de
interesse econémico.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacéao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE MECANIZAGAO AGRICOLA:

» Estabelecer critérios e normas de utilizagdo das maquinas agricolas, na prestagcdo de
servicos aos produtores rurais;

» Difundir e incentivar a utilizacdo da mecanizagéo agricola na produgao agropecuaria;

» Incrementar a producdo com utilizagdo de técnicas modernas de manejo do solo x
mecanizacao;

» Difundir o uso correto de mecanizagdo, visando uma maior eficiéncia, evitando a
compactagao do solo e erosao artificial;

» Manter intercambio com outras Secretarias do Municipio, no sentido de viabilizar a eficiéncia
na manutencao da frota e das estradas vicinais.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacao pelo Prefeito.

12
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V - CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

1- Controlador Geral do MURNICIPiO.......cccvccmerririiiiiiiiiiinnnnne s simbologia DAS - |
2- Assessor Especial da Controladoria Geral do Municipio.......... simbologia DCS - 1|
3- Assessor Contabil........cccooiiiiiiiiiniini simbologia DCS- Il

COMPETE AO CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO:

» Orientar as areas da Administracdo Municipal na aplicagdo e execugdo dos recursos
publicos;

» Garantir agcbes de prevencéo e auxiliares na correcdo de procedimentos administrativos;

» Avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas previstas no Plano Plurianual;

» Acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas na Lei de Diretrizes Orgamentarias-
LDO;

» Avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial na Administragdo Municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos por
entidades de direito privado, mediante avaliagdes periddicas;

» Assessorar o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres municipais;

» Apoiar 6rgaos de controle externo, tais como: Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro-TCE-RJ, Tribunal de Contas da Unido- TCU, Ministério Publico Estadual e Federal, no
exercicio de suas missoes institucionais;

» Promover o cumprimento das normas legais e técnicas;

» Verificar, periodicamente, a observancia do limite de despesas total com pessoal e avaliar
as medidas adotadas para o seu retorno ao respectivo limite;

Controlar a destinagao de recursos obtidos com a alienagao de ativos;

Controlar a execugao orgamentaria;

Verificar a correta aplicagdo das transferéncias voluntarias;

Controlar a destinacdo de recursos para os setores publico e privado;

Avaliar o montante da divida e as condi¢gdes de endividamento do Municipio;

Acompanhar a gestao patrimonial,

» Avaliar os resultados obtidos pelos administradores na execug¢ao dos programas de governo
e aplicagao dos recursos orgamentarios;

» Emitir Relatérios, Pareceres. Instrugdes Normativas, sobre a Gestdo Financeira e
Administrativa da Administragdo Municipal,

» Promover Tomada de Contas Especial conforme definido no artigo 23 do Decreto
43.463/2012 como sendo “a agdo desempenhada para apurar a responsabilidade de pessoa
fisica, érgdo ou entidade que deixarem de prestar contas e das que derem causa a perda,
extravio ou outra irregularidade de que resulte, ou possa resultar dano ao erario, devidamente
quantificado”;

» Assessorar o Prefeito e as demais Secretarias nos assuntos de sua competéncia;

» Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

» Assessorar os demais 6rgaos, na area de sua competéncia;

» Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

» Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugao e vigéncia de contratos e convénios e outras
formas de parceria firmadas com o Municipio;

» Coordenar outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.

YVVVVYVYVY

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacdo pelo Prefeito. Bacharel em direito,
administrador de empresa ou contador.

COMPETE AO ASSESSOR ESPECIAL DA CONTROLADORIA GERAL.:

» Exercer fiscalizagdo contabil e auxiliar auditorias financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial, no que se refere a legalidade, legitimidade, economicidade;
» Fiscalizar e analisar a legitimidade dos gastos com folha de pagamento; :
» Verificar a regularidade dos procedimentos licitatorios \
13
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Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR CONTABIL:

» Examinar os processos de prestagao de contas referentes a diarias e pequenas despesas;

> Auxiliar na elaboracéo de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros,
consolidados da prefeitura;

» Orientar os ordenadores de despesas nas suas prestagoes de contas;

> Informar processos, dentro de sua area de atuagao e, sugerir método e procedimentos que
visem a melhor coordenagao dos servigos contabeis;

> Orientar os 6rgaos da Prefeitura nos assuntos pertinentes a execucdo de convénios que
impliguem em dispéndios financeiros, inclusive sob a forma de prestar contas;

» Verificar e avaliar o cumprimento dos limites de gastos constitucionais e legais;

» Opinar e/ou emitir parecer sobre assuntos da sua area de atuagao.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacdo pelo Prefeito. Conhecimento de
contabilidade publica.

VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TRABALHO E
RENDA.

1- Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico,

Trabalho € Renda .......ccccoiiiiiiiinciiinccnennisersessaesesesssssee s, simbologia DAS - |
2- Assessor Especial.....uuauriniiisiammmmissssessssssisans simbologia DCS - |
3- AsSESSOr AdJUntO.......cueeeiiiiiiriirecrer e simbologia DAS - |l

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
TRABALHO E RENDA:

» Atuar em politicas publicas que visem ao desenvolvimento econémico do Municipio e a
geracéo de trabalho e renda para a populagdo economicamente ativa, em especial, por meio
da industria, do comércio, dos servigos, da ciéncia, da tecnologia e da inovagao;

» Promover, coordenar, apoiar, acompanhar e avaliar programas, projetos e agdes voltadas
ao desenvolvimento econémico do municipio;

> Incentivar e fomentar o desenvolvimento da pesquisa, da ciéncia, da tecnologia, da inovagao
e do empreendimento;

» Incentivar a geracdo e a aplicagdo do conhecimento cientifico e tecnolégico no
desenvolvimento e crescimento dos empreendimentos econémicos;

» Promover a articulagdo com diferentes érgdos, tanto no ambito governamental, como na
iniciativa privada, visando ao aproveitamento de incentivos e recursos para a economia do
Municipio;

» Promover intercambio, convénios e parcerias com entidades publicas e privadas, nacionais
e internacionais, em assuntos relativos ao desenvolvimento econémico do Municipio;

» Promover a permanente interagdo com os Municipios da regido, visando a concepgao,
promocao e implementacéo de politicas de desenvolvimento econémico regional, em especial
as relacionadas as cadeias produtivas;

» Apoiar, fomentar e incentivar a promogdo de eventos capazes de contribuir para o
desenvolvimento de empreendimentos, com vistas ao crescimento econémico local,

» Incentivar e orientar a formagado de associagdes, cooperativas e outras modalidades de
organizac¢ao voltadas as atividades econdmicas;

» Regular e fiscalizar as atividades econémicas no ambito municipal;

» Promover agdes voltadas a ampliagdo do acesso ao mercado de trabalho;
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> Pesquisar e avaliar as areas ou setores econdémicos com maior potencial na geragao de
empregos e renda e adotar medidas para o incentivo e desenvolvimento daqueles
considerados estratégicos para o crescimento do Municipio;

» Formular diretrizes e desenvolver politicas de incentivo ao desenvolvimento do artesanato
local, a geragdo de emprego, renda e apoio ao trabalhador;

> Desenvolver projetos, programas, agdes e servicos voltados a formagéo, qualificacéo e
desenvolvimento social,

» Assessorar o Prefeito e as demais Secretarias nos assuntos de sua competéncia,

» Assessorar os demais 6rgaos, na area de sua competéncia;

» Planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria;

> Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugéo e vigéncia de contratos e convénios e outras
formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade administrativa;

» Coordenar outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ESPECIAL:

> Assessorar os agentes politicos do governo municipal, assim considerados o Prefeito, o
Vice-Prefeito, o Secretario de Municipio ou titular do cargo equiparado, nas fases de geragéo,
articulacdo e andlise das varidveis que integram os processos de tomada de decisdo da
autoridade superior;

> Realizar estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse do governo
municipal;

> Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que
assessora.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacgéo pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO:

» Fomentar e promover o comércio, buscando recursos em empresas, instrugbes e outros
Orgaos Federais e Estaduais;

» Captar recursos para realizar encontros, cursos e palestras visando a melhoria da méo de
obra local;

» Apoiar a implantagao de futuros empregos;

> Fomentar, junto a Associagdo Comercial e Industrial de Conceigdo de Macabu projetos que
visem o desenvolvimento do comércio local e a capacitagao de profissionais;

» Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA

1- Secretario Municipal de Educagao e Cultura............cccccccceviiiiiiinnnininiciinnnnn. simbologia DAS-I

2- Diretor de Departamento de ENSino........cccocooveiieieiininncciinicnncinscssncannns simbologia DCS-I|

3- Diretor de Departamento de Cultura............ccocereeiiiieiiineieieininneenne simbologia DCS-I

4- Chefe de Divisao de Pessoal.........cooeiiiiiimeiiiiiie e simbologia DCS-II
5- Chefe de Divisao de Programas e Projetos...........cccccuuvueimmiirercnicciniecnnnccnnn. simbologia DCS-II
6- Chefe de Divisao de Prestacdo de Contas..........ccoocieiiicciiiiiiciinnnnnnennceece e simbologia DCS-II
7- Chefe de Divisao de Merenda Escolar..........cocoueeiiiiiiiiiiiiiiiiiicrceeceeneenes simbologia DCS-II
8- Chefe Divisdo de Transporte € COmMPras.........ccccccveeeeriiiiiniinennsnncnsnnessesnn simbologia DCS I
9-Assessor Adjunto de Educacgao Infantil............cccceeveiiiiiiiiiiiiiniiiiinnncnennnn, simbologia DAS- Il
10-Assessor Adjunto do 1° ano do Ensino Fundamental I.............ccccconnnnnes simbojogia DAS- ||
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11-Assessor Adjunto do 2° ano e 3° ano do Ensino Fundamental I.............. simbologia DAS- |

13-Assessor Adjunto de 4° e 5° anos do Ensino Fundamental I.................... simbologia DAS-II
14-Assessor Adjunto de 6° ao 9° anos do Ensino Fundamental Il................ simbologia DAS- Il
15-Coordenador da Escola Municipal Macabuense de Musica e Arte........... simbologia DCS-II
12-Ass. Adj. Ensino de Regéncia e Composi¢ao Musical da E.M. Arte...... simbologia DAS- II
16-Assessor Adj. Ensino Piano e Teclado Escola de Musica e Arte............. simbologia DAS- Il

17-Assessor Adj. Ensino Instrumentos Sopro Escola de Musica e Arte...... simbologia DAS- I
18-Assessor Adj. Ensino Instrumentos Acusticos Escola Musica e Arte......simbologia DAS-I|
19-Ass. Adj. de Ensino de Leitura e Musicalizagdo Infantil da E. M. e Arte... simbologia DAS-I|
20-Assessor Adjunto de Ensino Instrumentos Percussao E. M. e Arte......... simbologia DAS- Il
21-Assessor Adjunto de Ensino de Bandas E. M. e Arte.........ccccerinnnnnnnnen. simbologia DAS-II
22-Assessor Adjunto de Ensino de Orquestra, Coral e Vozes E.M. e Arte.... simbologia DAS-II

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA:

» Definir e implementar as politicas municipais de educacao e cultura, em consonancia com
as diretrizes estabelecidas no plano de governo, na legislagdo municipal, estadual e federal
pertinente, observando ainda, as orientagdes e as deliberagdes dos Conselhos Municipais de
Educacao e Cultura;

» Assegurar o ensino publico de qualidade e a democratizagao da educagao infantil, do ensino
fundamental e da alfabetizacéo de jovens e adultos, bem como a implementacéo de politicas
de cultura, para democratizar o acesso aos bens culturais do Municipio;

» Estabelecer politicas de preservagado e valorizagao do Patriménio Cultural,

» Orientar sobre o gerenciamento dos recursos financeiros alocados no Fundo de Manutengéo
e Desenvolvimento da Educacéo Basica e Valorizagdo do Magistério- FUNDEB e dos recursos
financeiros alocados no Fundo de Apoio a Cultura- FAC e Fundo Municipal de Cultura

» Gerenciar o programa de alimentacdo nas escolas publicas;

» Promover, normatizar e organizar o armazenamento e distribuicdo de materiais utilizados na
execucao de suas atribuigoes;

» Coordenar a realizacdo de projetos, eventos, atividades e expressdes de cunho artistico
cultural,

» Propor e gerenciar convénios com instituigoes publicas ou privadas consoante os objetivos
que definem as politicas de educagao e de cultura;

» Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

> Assessorar os demais 6rgaos, na area de sua competéncia;

> Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

» Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugao e vigéncia de contratos e convénios e outras
formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade administrativa;

» Coordenar outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacgao pelo Prefeito.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ENSINO:

» Executar os programas de educagdo municipal, observadas as diretrizes e bases da
educacao nacional,
» Colaborar na elaboragéo dos programas de educagao do Municipio;
» Manter em funcionamento a rede escolar de ensino;
» Administrar a concessao de bolsas de estudo;
=~, Supervisionar e executar os programas da merenda escolar;

> Verificar as necessidades das escolas e qualquer deficiéncia ou irregularidade em suas
mstalagoes de conservagao e reparos necessarios nos predios escolares;
» Promover a conservagio e recuperagdo de moveis escolares e do material didatico;
Promover a organizacédo de associacdes, quando permitido por lei;
Cuidar da parte pedagodgica das unidades escolares; h
Executar os servigos pertinentes ao setor. N

Y VYV
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Requisitos para Provimento: Licenciatura plena.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CULTURA:

» Promover a realizacdo de concertos, recitais, conferéncias, festivais e outras atividades
culturais;

> Propor planos de incremento da cultura artistica popular;

» Cooperar com seminarios, simpdsios, cursos, congressos, reunides de carater socio-
cultural, de interesse a populagao;

» Promover programas de difusdo dos livros;

> Incentivar programas educativos, através da imprensa falada, escrita e redes sociais;

» Promover a encenacao de pecas teatrais;

» Auxiliar nos planos das comemoragdes civicas do Municipio;

» Promover a instalagdo de bibliotecas nas escolas municipais;

» Cuidar de todos os interesses relacionados a cultura nas escolas e no Municipio.

Requisitos para Provimento: Nivel Superior..

COMPETE AO CHEFE DE DIVISAO DE PESSOAL:

» Responsabilizar-se pelos interesses que envolvem os servidores da Rede Municipal de
Ensino;

» Organizar e responder pelos assuntos inerentes a folha de ponto, atestados, licengas e
informacdes para fechamento da folha de frequéncia;

> Analisar e responder todos os processos de cunho pessoal, que envolvam as solicitagbes e
reivindicacdes dos servidores.

Requisitos para Provimento: Nivel Superior, conhecimento em folha de pagamento e basico em
informatica,

COMPETE AO CHEFE DE DIVISAO DE PROGRAMAS E PROJETOS:

» Elaborar e coordenar os projetos da SEMEC e as compras para desenvolvimento dos
respectivos projetos.

Requisitos para Provimento: Nivel Superior.

COMPETE AO CHEFE DE DIVISAO DE PRESTAGAO DE CONTAS:

» Coordenar e orientar os envolvidos nos projeto do Governo Federal, Estadual € Municipal,
> Realizar prestagdo de contas de todos os programas.

Requisitos para Provimento: Nivel Superior, com conhecimentos de contabilidade e basico em
informatica.

COMPETE AO CHEFE DE DIVISAO DE MERENDA ESCOLAR:

»> Elaborar os pedidos de géneros alimenticios por per capta;

» Preparar o cardapio;

> Fiscalizar a distribuicdo da merenda nas escolas;

> Fiscalizar quanto ao preparo, a higiene e ao desperdicio;

» Exigir das Unidades Escolares, o retorno de qualquer problema relacionado a.merenda,
através do “Mapa de Merenda”;
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» Coordenar e responsabilizar-se pelos profissionais que trabalham nas cozinhas das
Unidades Escolares.

Requisitos para Provimento: Nivel Superior.

COMPETE AO CHEFE DE DIVISAO DE TRANSPORTE E COMPRAS:

» Fiscalizar o transporte escolar contratado em seu trajeto e atendimento aos alunos;

» Responsabilizar-se pelos documentos e manutengao da frota;

> Solicitar as compras da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, analisando as
especificagdes, quantidades e referendar os processos de compras.

Requisitos para Provimento: Nivel Superior.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE EDUCAGAO INFANTIL:

Descricdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a mediar o sistema de ensino com
as Unidades Escolares que o formam, com uma funcdo articuladora, formadora e
transformadora

Atribuicoes especificas:

» auxiliar as equipes pedagogicas, equipes gestoras e os professores de cada Unidade
Escolar a fazerem as devidas articulagdes curriculares, considerando sua area de agéo —
Educacao Infantil, os alunos com quem trabalham, a realidade sociocultural em que a escola
se situa e os demais aspectos das relagbes pedagogicas e interpessoais que se
desenvolvem na sala de aula e na escola;

» proporcionar o entrosamento fundamental para a busca de rumos coletivos que
efetivamente coordenem o trabalho pedagogico pelo didlogo e pelo compartilhamento de
decisdes;

> oferecer acompanhamento pedagégico completo as Unidades Escolares, assegurando
eficiéncia na utilizacdo das solugdes educacionais, bem como nos diversos aspectos
relacionados ao desenvolvimento das instituicées de ensino;

» oferecer formacéo continuada a educadores, com temas educacionais atuais e relevantes,
que permitam a reflexdo sobre as praticas pedagogicas de gestores, orientadores e
professores;

» permitir e estimular a pergunta, a duvida, a critica, a criatividade e a inovagéo, ou seja, deve
promover questionamentos que ajudem o professor a ser reflexivo e critico em sua pratica.

Requisitos para Provimento: Licenciatura plena.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE 1° ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL | :

Descricédo Sintética: compreende os cargos que se destinam a mediar o sistema de ensino com
as Unidades Escolares que o formam, com uma funcdo articuladora, formadora e
transformadora

Atribuicbes especificas:

» auxiliar as equipes pedagodgicas, equipes gestoras e os professores de cada Unidade
Escolar a fazerem as devidas articulagdes curriculares, considerando sua area de agéo — 1°
Ano do Ensino Fundamental |, os alunos com quem trabalham, a realidade sociocultural em
que a escola se situa e os demais aspectos das relagdes pedagogicas e interpessoais que
se desenvolvem na sala de aula e na escola; -
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> proporcionar o entrosamento fundamental para a busca de rumos coletivos que
efetivamente coordenem o trabalho pedagogico pelo dialogo e pelo compartihamento de
decisoes;

» oferecer acompanhamento pedagoégico completo as Unidades Escolares, assegurando
eficiéncia na utilizacdo das solugdes educacionais, bem como nos diversos aspectos
relacionados ao desenvolvimento das instituicdes de ensino;

> oferecer formacéo continuada a educadores, com temas educacionais atuais e relevantes,
que permitam a reflexdo sobre as praticas pedagégicas de gestores, orientadores e
professores;

> permitir e estimular a pergunta, a duvida, a critica, a criatividade e a inovagao, ou seja, deve
promover questionamentos que ajudem o professor a ser reflexivo e critico em sua pratica.

Requisitos para Provimento: Licenciatura plena.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE 2° E 3° ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL | :

Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a mediar o sistema de ensino com
as Unidades Escolares que o formam, com uma fungdo articuladora, formadora e
transformadora

Atribuicoes especificas:

> auxiliar as equipes pedagodgicas, equipes gestoras e os professores de cada Unidade

Escolar a fazerem as devidas articulagdes curriculares, considerando sua area de agéo — 2°

e 3° Ano do Ensino Fundamental |, os alunos com quem trabalham, a realidade sociocultural

em que a escola se situa e os demais aspectos das relagdes pedagodgicas e interpessoais

que se desenvolvem na sala de aula e na escola;

proporcionar o entrosamento fundamental para a busca de rumos coletivos que

efetivamente coordenem o trabalho pedagégico pelo didlogo e pelo compartiihamento de

decisdes;

> oferecer acompanhamento pedagogico completo as Unidades Escolares, assegurando
eficiéncia na utilizacdo das solugdes educacionais, bem como nos diversos aspectos
relacionados ao desenvolvimento das instituicdes de ensino;

» oferecer formacéo continuada a educadores, com temas educacionais atuais e relevantes,
que permitam a reflexdo sobre as praticas pedagoégicas de gestores, orientadores e
professores;

> permitir e estimular a pergunta, a duvida, a critica, a criatividade e a inovagao, ou seja, deve
promover questionamentos que ajudem o professor a ser reflexivo e critico em sua pratica.

‘v/

Requisitos para Provimento: Licenciatura plena.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE 4° E 5° ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL | :

Descri¢ao Sintética: compreende os cargos que se destinam a mediar o sistema de ensino com
as Unidades Escolares que o formam, com uma funcdo articuladora, formadora e
transformadora

Atribuicées especificas:

» auxiliar as equipes pedagodgicas, equipes gestoras e os professores de cada Unidade
Escolar a fazerem as devidas articulagdes curriculares, considerando sua area de a¢ao — 4°
e 5° Ano do Ensino Fundamental |, os alunos com quem trabalham, a realidade sociocultural
em que a escola se situa e os demais aspectos das relagcdes pedagodgicas e interpessoais
que se desenvolvem na sala de aula e na escola;

-
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> proporcionar o entrosamento fundamental para a busca de rumos coletivos que
efetivamente coordenem o trabalho pedagodgico pelo dialogo e pelo compartilhamento de
decisoes;

» oferecer acompanhamento pedagoégico completo as Unidades Escolares, assegurando
eficiéncia na utilizacdo das solugdes educacionais, bem como nos diversos aspectos
relacionados ao desenvolvimento das instituicdes de ensino;

» oferecer formacéo continuada a educadores, com temas educacionais atuais e relevantes,
que permitam a reflexdo sobre as praticas pedagdgicas de gestores, orientadores e
professores;

» permitir e estimular a pergunta, a duvida, a critica, a criatividade e a inovagéo, ou seja, deve
promover questionamentos que ajudem o professor a ser reflexivo e critico em sua pratica.

Requisitos para Provimento: Licenciatura plena.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE 6° AO 9° ANO DO ENSINO FUNDAMENTAL I :

Descricdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a mediar o sistema de ensino com
as Unidades Escolares que o formam, com uma funcdo articuladora, formadora e
transformadora

Atribuicdes especificas:

» auxiliar as equipes pedagogicas, equipes gestoras e os professores de cada Unidade
Escolar a fazerem as devidas articulagdes curriculares, considerando sua area de agéo — 6°
ao 9° Ano do Ensino Fundamental Il, os alunos com quem trabalham, a realidade
sociocultural em que a escola se situa e os demais aspectos das relagbes pedagdgicas e
interpessoais que se desenvolvem na sala de aula e na escola;

» proporcionar o entrosamento fundamental para a busca de rumos coletivos que
efetivamente coordenem o trabalho pedagogico pelo didlogo e pelo compartiihamento de
decisdes;

» oferecer acompanhamento pedagogico completo as Unidades Escolares, assegurando
eficiéncia na utilizacdo das solugdes educacionais, bem como nos diversos aspectos
relacionados ao desenvolvimento das instituicdes de ensino;

> oferecer formacéo continuada a educadores, com temas educacionais atuais e relevantes,
que permitam a reflexdo sobre as praticas pedagégicas de gestores, orientadores e
professores;

> permitir e estimular a pergunta, a duvida, a critica, a criatividade e a inovagéo, ou seja, deve
promover questionamentos que ajudem o professor a ser reflexivo e critico em sua pratica.

Requisitos para Provimento: Licenciatura plena.

COMPETE AO COORDENADOR DA ESCOLA MUNICIPAL MACABUENSE DE MUSICA E
ARTE:

> Dirigir as atividades da Escola Municipal Macabuense de Musica e Arte.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacdo pelo Prefeito. Reconhecido saber
musical.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE ENSINO DE REGENCIA E COMPOSIGAO
MUSICAL DA ESCOLA MACABUENSE DE MUSICA E ARTE:

» Supervisionar a elaboragdo das partituras e preparagdo das apresentacbes das bandas e
orquestras vinculadas @ EM.M.M.A., bem como supervisionar os seus respectivos regentes e
atuar como regente na falta e auséncia dos mesmos. -
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» Orientar e incentivar os alunos e professores da E.M.M.M.A., produzir e compor musicas,
preservando a cultura, folclore e o estilo regional.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito. Reconhecido saber
musical.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE ENSINO DE PIANO E TECLADO DA ESCOLA
MACABUENSE DE MUSICA E ARTE:

» Supervisionar aulas teoricas e praticas de piano e teclado, bem como ministra-las nas faltas
e auséncia dos professores;

Requisitos para Provimento: Cargo de livie nomeagdo pelo Prefeito. Reconhecido saber
musical.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE ENSINO DE INSTRUMENTOS DE SOPRO DA
ESCOLA MACABUENSE DE MUSICA E ARTE:

» Supervisionar aulas tedricas e praticas de instrumento de sopro, bem como ministra-las nas
faltas e auséncia dos professores;

Requisitos para Provimento Cargo de livre nomeagédo pelo Prefeito. Reconhecido saber
musical.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE ENSINO DE INSTRUMENTOS ACUSTICOS DA
ESCOLA MACABUENSE DE MUSICA E ARTE:

» Supervisionar aulas teoricas e praticas de instrumentos acusticos, bem como ministra-las
nas faltas e auséncia dos professores.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito. Reconhecido saber
musical.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE ENSINO DE LEITURA E MUSICALIZAGAO
INFANTIL DA ESCOLA MACABUENSE DE MUSICA E ARTE:

» Elaborar partituras, organizando-as de maneira adequada a cada estilo e tipo de instrumento
musical, levando em consideragao as necessidades especificas da musicalizacéo infantil e das
bandas e orquestras vinculadas a EM.M.M.A.

» Promover a iniciagdo das criangas, buscando desenvolver suas potencialidades,
adequando-os a sua vocagao musical e direcionando-os para as aulas dos instrumentos que
melhor se adaptem.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito. Reconhecido saber
musical.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE ENSINO DE INSTRUMENTOS DE PERCUSSAO
DA ESCOLA MACABUENSE DE MUSICA E ARTE:

» Supervisionar aulas teoricas e praticas de instrumentos de percussao, bem como ministra-
las nas faltas e auséncia dos professores.
|\
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> Orientar e incentivar os alunos e professores da E.M.M.M.A., produzir e compor musicas,
preservando a cultura, folclore e o estilo regional.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacdo pelo Prefeito. Reconhecido saber
musical.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE BANDAS DA ESCOLA MACABUENSE
DE MUSICA E ARTE:

> Cuidar da organizacgéo, estrutura, ensaios e apresentagdo das Bandas da EM.\M.M.A.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacgédo pelo Prefeito. Reconhecido saber
musical.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE ENSINO DE ORQUESTRAS, CORAL E VOZES
DA ESCOLA MACABUENSE DE MUSICA E ARTE:

» Cuidar da organizacgéo, estrutura, ensaios e apresentagdes das Orquestras da E.M.M.M.A.

» Supervisionar as aulas teéricas e praticas do Coral Municipal, cuidando pelo perfeito
entrosamento entre os varios tipos de voz, em especial, contralto, baixo, baritono, soprano e
tenor.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagédo pelo Prefeito. Reconhecido saber
musical.

VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

1- Secretario Municipal de Esporte e Lazer...........cccccccmeereirinienncnnen. simbologia DAS- |
2- Assessor Adjunto de Esporte e Lazer.........ccccoovevninnecennnccnneeee. simbologia DAS-II
3- Assessor Adjunto de Esporte e Lazer.........ccccceeeviniiinnnnninininiinnens simbologia DAS- II
4- Assessor Adjunto de Esporte e Lazer..........ucueueeeeemeinineicninnncannnne. simbologia DAS- I
5- Assessor Adjunto Estadio Munic. Aristo da Silva Ribeiro......... simbologia DAS- Il
6- Assessor Adjunto do Ginasio Poliesportivo.........cccccueerricniennnnns simbologia DAS- Il

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER:

» Definir e implementar as politicas municipais de esporte e lazer, em consonancia com as
diretrizes estabelecidas no plano de governo, na legislagdo municipal, estadual e federal
pertinente e observando ainda, as orientagdes e as deliberagdes do Conselho Municipal de
Esporte e Lazer;

» Definir e implementar as politicas de esporte e lazer para democratizar o acesso ao esporte
e ao lazer, no Municipio;

» Orientar sobre o gerenciamento dos recursos financeiros alocados no Fundo de Apoio ao
Esporte e Lazer- FAEL,

» Coordenar a realizacdo de projetos, eventos, atividades e expressdes de cunho esportivo e
de lazer,;

» Propor e gerenciar convénios com instituigdes publicas ou privadas consoante os objetivos
qgue definem as politicas de esporte e lazer,

» Promover, normatizar e organizar o armazenamento e distribuicdo de materiais utilizados na
execucao de suas atribuigdes;

> Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

> Assessorar os demais 6rgaos, na area de sua competéncia;

» Planejar, programar e executar e controlar o orgamento da Secretaria;
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» Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugao e vigéncia de contratos e convénios e outras
formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade;
» Coordenar outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE ESPORTE E LAZER:

» Estimular ndo s6 os alunos da rede municipal, como também todos os alunos do municipio,
na formagéo de equipes de competicdo, visando a um melhor entrosamento social;

» Formar parcerias com os professores de Educagdo Fisica da rede municipal, para um
trabalho conjunto e de base, aproveitando o potencial existente no municipio, na area
desportiva,

» Vitalizar as quadras de esporte existentes no municipio, incentivando a pratica de todos os
esportes amadores, explorando as categorias infantil, infanto-juvenil e outras;

> Explorar os espacgos existentes no municipio, onde possa ser mostrada a importancia do
esporte na formagéo dos jovens, como forma de ocupagao e lazer,;

» Incrementar o esporte em todos os bairros, através de orientagdo em escolas, com
palestras, videos, competicdes e tudo o mais que auxilie no desenvolvimento dos trabalhos.

» Responsabilizar-se pela estrutura administrativa da Secretaria, mantendo-a em bom estado
de funcionamento e de atendimento aos municipes.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DO ESTADIO MUNICIPAL ARISTO DA SILVA
RIBEIRO:

|- Cuidar da manutencéo, conservacéo e administracdo do Estadio Aristo da Silva Ribeiro;
[l- Zelar pela seguranga de todo o patriménio do Estadio Aristo da Silva Ribeiro;

[lI- Cuidar da manutencéo, conservagao e administragéo do Ginasio Poliesportivo;

IV- Zelar pela segurancga de todo o patriménio do Ginasio Poliesportivo.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DO GINASIO POLIESPORTIVO:

» Organizar e manter os arquivos da Secretaria,

» Cuidar do patrimdnio da Secretaria;

» Exercer atividades de apoio as entidades esportivas, no ambito do municipio,
implementando uma politica de integragdo entre as mesmas e destas com instituicoes
estaduais e federais, mediante acordos, convénios e contratos, ao esforco nacional de
desenvolvimento da pratica esportiva;

» Auxiliar o Secretario Municipal, na realizacado de atividades esportivas, jogos, competigcoes,
campeonatos, torneios, dentre outros eventos.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

IX - SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

1- Secretario Municipal de Fazenda.............ccceeviiiniininnciniccinnnnns simbologia DAS- |
2- Diretor de Departamento de Contabilidade e Or¢gamento........ simbologia DCS- |
3- Assessor Especial da Secretaria Municipal de Fazenda.......... simbologia DCS- |
4- Diretor de Departamento de Tributos..........cccooviiiiiinnnninenninennnnns simbologia DCS- |

5- Diretor de Departamento de Tesouraria.......cccccevueueimnnniiciiiicnnnnns simbologia DCS- |




6- Chefe de Divisdo da Divida Ativa.......c.cccevcrccimmernricnccinnnneeenneens simbologia DCS- lI
7- AsSes880r THBULArIO.....ccvsvsiivsiiesiancasansssassasasismmsissssnssrsssssnsunnrenanans simbologia DCS- Il
8- Assessor de Liquidagao.........ccccrriiiiiiiiininiiinnniiiisinn s simbologia DCS- I

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA:

> Planejar e orientar a politica econdmico-financeira do Municipio;

> Planejar atividades pertinentes ao levantamento contabil para apuragéo da receita e
despesa, de acordo com a legislagao vigente;

» Formular politicas tributarias, controlar e gerenciar a arrecadagéo orgamentaria e extra-
orcamentaria e os pagamentos devidos pelo Tesouro Municipal;

» Executar e acompanhar os orgamentos anuais, bem como realizar todos os registros e
demonstrativos contabeis;

» Definir diretrizes para a captagdo de recursos junto a terceiros e manter contatos nos niveis
municipal, estadual e federal em assuntos relacionados a sua area de atuagao;

» Planejar, executar e fiscalizar as atividades relativas a tributagdo municipal sobre
propriedades imobiliarias;

» Manter atualizados os cadastros mobiliarios e imobiliarios;

» Controlar a arrecadacao orgamentaria e extra orgamentaria;

» l|dentificar e promover a cobranca da divida ativa do Municipio;

> Fiscalizar e fazer cumprir as determinagdes contidas no Coédigo Tributario e de Posturas do
Municipio;

» Efetuar pagamentos devidos pelo Tesouro Municipal;

» Programar e acompanhar os desembolsos financeiros relativos aos processos licitatorios;

» Auxiliar na elaboracdo da proposta de Lei de Diretrizes Orgamentarias e dos Orgamentos
Anuais: executar todos os controles contabeis e orgamentarios da Administracéo Direta;
atender as solicitacbes da Camara Municipal e do Tribunal de Contas do Estado;

» Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

» Assessorar os demais 6rgdos, na area de sua competéncia;

> Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

» Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios e outras
formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade administrativa;

» Coordenar outras atividades destinadas a consecugéo de seus objetivos.

Requisitos para Provimento:_Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito. Bacharel em direito,
administrador de empresa ou contador.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO:

» Acompanhar as normas de aplicacao do Plano de Contas;

» Encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, toda documentagao relativa
a administracéo financeira e contabil, quando determinadas por legislacdo especifica;

> Acompanhar os resultados da gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial, através de
balancos, balancetes, relatorios e outras demonstragdes contabeis;

» Proceder registros contabeis;

» Elaborar e encaminhar a prestagdo de contas anual do Prefeito, de conformidade com as
disposicdes legais;

» Proceder ao acompanhamento orgamentario e sua execugao,

» Proceder a elaboracdo de propostas de orgamento anual, plurianual e de abertura de
créditos adicionais, quando necessario;

» Coordenar as aplicagdes dos fundos vinculados;

» Controlar aplicagdo dos recursos oriundos de convénios, acordos ou ajustes, como também
sua prestacao de contas.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito. Bacharel em Contabilidade
com registro no CRC-RJ.
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COMPETE AO ASSESSOR ESPECIAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA:

» Organizar, controlar e executar os servicos de aplicagdo orgamentaria, empenho e fluxo
financeiro;

» Coordenar e avaliar os demonstrativos do TCE-RJ, mensal e bimestral;

» Controlar os prazos de envio ao TCE-RJ e demais 6rgaos competentes;

» Desempenhar outras tarefas afins, quando necessario.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacao pelo Prefeito.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS:

» Elaborar a previsdo da receita tributaria municipal, proceder a arrecadagéo e aos estudos
que se fizerem necessarios;

» Fornecer os dados necessarios ao langamento dos tributos municipais;

» Administrar e controlar a inscri¢ao, arrecadacéo e ajuizamento da Divida Ativa Municipal,

» Analisar e emitir parecer sobre os pedidos de reconsideragdo nos litigios tributarios e sobre
os pedidos de parcelamento de créditos tributarios;

» Orientar as atividades de fiscalizacdo dos contribuintes, para impedir a sonegacéo de
tributos, aplicando sangdes aos infratores;

» Conceder licenca para funcionamento de estabelecimentos de qualquer natureza, bem
como de comércio ambulante e de atividades de propaganda, observada a legislagcao
municipal;

» Organizar e manter atualizados, os cadastros dos contribuintes do ISS, Imposto Predial e
Territorial Urbano, Alvara de Licenca, bem como de outros constantes do Codigo Tributario
Municipal.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacao pelo Prefeito.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TESOURARIA:

» Promover o pagamento de despesas legalmente autorizadas de acordo com as
disponibilidades financeiras;

> Elaborar, diariamente, o Boletim de Saldo de Tesouraria;

> Preparar os cheques nominais, assinando-os juntamente com o Prefeito;

> Manter sob controle, os depositos em estabelecimentos bancarios;

» Manter sob sua total responsabilidade, a guarda de bens ou valores em poder da
Tesouraria,

» Manter em ordem os relatorios das contas;

> Responsabilizar-se pelo setor, dando ciéncia ao seu superior, de qualquer providéncia a ser
tomada, para o bom andamento dos trabalhos;

> Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO CHEFE DE DIVISAO DE DiVIDA ATIVA:

> Executar a arrecadagao dos impostos e taxas de competéncia do Municipio;
» Controlar os pagamentos de tributos municipais;

» Promover o fornecimento de certidées negativas de tributos municipais e quaisquer outros
documentos do setor;

» Proceder a inscricdo dos débitos para com a municipalidade, nos termos da legislacéo
pertinente a divida ativa; f
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» Comunicar-se com o Departamento de Contabilidade, para fornecimento de dados;
» Responsabilizar-se pelo setor, levando ao seu superior, as necessidades do departamento.
» Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagcao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR TRIBUTARIO:

» Emitir parecer sobre matéria Tributaria, em todos os processos em que for instado a se
pronunciar.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito. Bacharel em direito.

COMPETE AO ASSESSOR DE LIQUIDAGAO:

» Efetuar o detalhamento dos dados gerais no processo de liquidacdo de despesa, devendo
constatar se os materiais/servicos estdo de acordo, se foram entregues no prazo € o local de
entrega, tudo em conformidade com processo licitatorio e com a nota de empenho;

» Efetuar detalhamento dos dados especificos no processo de liguidagdo de despesa,
devendo constatar se ha rasura na nota fiscal/proposta, se o vencimento da fatura esta de
acordo com a nota de empenho, se o prego faturado esta de acordo com a nota de empenho,
se a nota fiscal ou recibo estdo devidamente atestados por dois servidores e com o numero da
matricula e se os calculos da nota fiscal estéo corretos;

» Efetuar detalhamento dos dados finais no processo de liquidagéo de despesa, constatando
se no processo ha uma via de nota de empenho, se a despesa foi autorizada pela autoridade
competentes, se a despesa foi devidamente fundamentada, se existe autorizagao por parte do
ordenador de despesa para a emissao de nota de empenho, se o empenho foi previamente
feito, se observou a legislagdo pertinente, se a despesa foi devidamente analisada, se 0
pagamento pode ser providenciado e manifestar-se no processo administrativo, contencioso e
tributario, sempre que instado a se pronunciar.

Requisitos para Provimento: Cargo de livie nomeagéo pelo Prefeito.

X - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

1- Secretario Municipal de GOVerno........cccoceiiimininninsnnnnninnesnee simbologia DAS- |
2- Diretor de Departamento de Transportes........cccoieiiimnnncniicienes simbologia DCS- |
3- Assessor Adjunto de TranSportes..........ccciiimnnimnnnnisnsnnnns simbologia DAS- ||
4- Administrador Distrital ..., simbologia DAS- Il
5- Administrador Regional ........ccceeeimeeinieniinnnnnse e simbologia DAS- ||

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO:

» Subsidiar o Chefe do Executivo Municipal na integragdo dos municipes na vida politica-
administrativa do Municipio, para melhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade,
direcionando de maneira precisa a sua acao;

> Promover o desenvolvimento das relagdes entre o Executivo e outros orgaos
governamentais, administragao empresarial e publico em geral;

> Promover a identificacao entre a opinido publica e os objetivos do Governo;

» Coordenar atividades de relacionamento politico-administrativo da Prefeitura com os
municipes, entidades e associagdes de classe ou comunitarias;

» Formular politica de cooperagao e integragao na area de seguranga no ambito do Municipio;
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> Fomentar a agdo conjunta de setores ligados aos assuntos de seguranga, entre 0s quais 0
Poder Judiciario, Ministério Publico, Policias Civil e Militar, bem como as entidades
governamentais € nao governamentais no combate a inseguranca,

» Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

» Assessorar os demais 6rgaos, na area sua competéncia;

» Planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria;

» Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugéo e vigéncia de contratos e convénios e outras
formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade administrativa;

» Coordenar outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES:

> A direcdo das politicas publicas de transportes municipais, bem como atuar nas questoes
que estejam relacionadas com a mobilidade urbana.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE TRANSPORTES:

» Guardar, manter e conservar toda a frota de veiculos e equipamentos do municipio;
> Disciplinar o uso de veiculos da municipalidade.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AO ADMINISTRADOR DISTRITAL E REGIONAL:

» Representar a comunidade onde mora, trazendo ao conhecimento da administragao,
necessidades existentes;

> Implementar atividades de desenvolvimento e executa-las, mediante consentimento do
prefeito Municipal;

> Participar de todos os eventos de interesse local;

> Incentivar a organizacdo de associagdes de moradores, sem que delas faca parte;

» Promover reunides, eventos, palestras para ouvir os anseios da comunidade;

» Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

XlI - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

1- Secretario Municipal de Meio Ambiente..........cccninniiiniiiniiinnnnns simbologia DAS- |
2- Chefe de Servigo de Meio Ambiente..........cccooiiiniiiinninnnnninnnnnnen, simbologia DCS-lII
3- Assessor Adjunto Estagdo Ecolégica Municipal Monte Cristo..... simbologia DAS-I|
4- Assessor Adjunto Parque Natural Municipal Dr. Milne Ribeiro.... simbologia DAS-II

5- Assessor Adjunto Area Interesse Ecologico Sdo Henry ............... simbologia DAS-II
6- Assessor Adjunto do Parque Municipal de Piabas.............ccccceeeeeee simbologia DAS-II
7- Assessor Adjunto do Nucleo Ménica Nascimento da Rocha........ simbologia DAS-II
8- Assessor Adjunto da APA do Procura (03 vagas).........ccueeuensnenne simbologia DAS- Il

COMPETE ADOA SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
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» Promover, implantar, coordenar, fiscalizar e avaliar a Politca de Meio Ambiente do
Municipio, em consonancia com as deliberacdes do Conselho Ambiental Federal e Estadual,

» Aplicar, gerir e destinar os recursos provenientes do Fundo Municipal de Meio Ambientes,
conforme orientacdes e deliberagdes do Conselho Municipal de Meio Ambiente;

> Exigir, na forma da legislagao vigente, para instalagao, ampliagdo e/ou reformas de
atividades, potencialmente degradadoras e poluidoras do meio ambiente, a apresentagao de
estudos prévios de impacto ambiental, de impacto de vizinhanga, de impacto de publicidade, a
que se dara ciéncia aos 6rgaos afins, particularmente o COMAM;

» Convocar audiéncias publicas e, assuntos de interesse ambiental;

» Promover, coordenar, planejar, executar e avaliar o licenciamento ambiental no Municipio,
ou em ambito regional, de forma integrada por meio de parcerias ou nao;

» Promover o planejamento ambiental nas atividades relacionadas aos diversos servigos
urbanos;

» Promover a preservagao e conservagéo do ambiente natural do Municipio, bem como definir
os espacos territoriais do Municipio a serem especialmente protegidos;

» Fomentar a promog¢do da educagao ambiental em todos os niveis de ensino e a
conscientizagéo publica para a preservagao, conservagao e recuperagéo do meio ambientes;

» Promover, executar e elaborar cursos, palestras, seminarios e eventos sobre s tematica
ambienta, podendo emitir os devidos certificados e podendo ser estas atividades, onerosas ou
gratuitas e, quando onerosas 0S recursos serdo destinados ao Fundo Municipal de Meio
Ambiente;

» Produzir, editar, publicar, materiais de tematica ambiental, de forma gratuita e/ou onerosa,
com recursos destinados ao Fundo Municipal de Meio Ambiente;

» Elaborar estudos e Politicas Publicas com o objetivo de recuperar areas degradadas;

> Propor, gerenciar, elaborar, planejar, executar e avaliar planos, projetos, parcerias, firmar
protocolos, convénios de cooperag¢ao técnica, cientifica e de capacitagdo, com orgaos e
entidades nacionais, internacionais, governamentais e ndo governamentais € de ambito local,
regional ou global;

> Fiscalizar e controlar a produgdo, comercializagao, distribuicdo e o emprego de substancias
técnicas, métodos e/ou transporte que comportem risco ao meio ambiente e a vida,

> Fiscalizar, monitorar, controlar e criar indicadores, dos usos dos recursos naturais e das
formas de degradagao ambiental;

» Aplicar multas ambientais e destina-las ao Fundo Municipal de Meio Ambiente;

» Definir, elaborar, promover e fiscalizar a Politica Municipal de Residuos Solidos e de limpeza
urbana, bem como o controle técnico dos aterros existentes na Municipalidade;

> Nos casos de compensacdo ambiental de qualquer natureza, serao destinados ao Fundo
Municipal de Meio Ambiente;

» Assessorar o Prefeito e as demais secretarias nos assuntos de sua competéncia;

» Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

» Assessorar os demais 6rgaos, na area de sua competéncia;

> Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

» Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugéo e vigéncia de contratos e convénios e outras
formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade administrativa;

» Coordenar outras atividades destinadas & consecucao de seus objetivos.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacéo pelo Prefeito. Técnico ambiental.

COMPETE AO CHEFE DE SERVICO DE MEIO AMBIENTE:

» Zelar pela conservagéo das florestas e reservas ecologicas, fomentando a restauragao das
areas ja degradadas, de acordo com as técnicas adequadas, bem como elaborar politica
especifica para o setor, respeitando as orientagdes dos governos Federal e Estadual;

> Inventariar, mapear e documentar todos os ecossistemas nativos, ou parcela delas,
localizados no Municipio;

» Estimular e promover o florestamento e reflorestamento ecologico em areas degradadas,
visando especialmente as margens dos rios;

~
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> Promover a conscientizagdo publica para a preservacao do meio ambiente e estimular
praticas para conservagao;

» Controlar e fiscalizar a extracdo, captura, producéo, transporte, comercializagdo e consumo
de animais, vegetais e minerais, bem como a atividade de pessoas e empresas dedicadas a
pesquisa e a manipulagao de material genético;

> Executar todas as tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DA ESTAGAO ECOLOGICA MUNICIPAL DE MONTE
CRISTO:

> Dirigir a Estagéo Ecolégica Municipal do Monte Cristo;
» Promover a fiscalizacdo contra a pratica de caga, pesca e outras condutas que possam
ocasionar a depredacéo da Estacao.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacéo pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DO PARQUE NATURAL MUNICIPAL DOUTOR
MILNE RIBEIRO:

» Cuidar da area de preservagao, pertencente ao municipio;

» Manter vigilancia contra predadores, cagadores e uso indevido da area;
» Responsabilizar-se pela area , néo permitindo invasdo ou destruigao;

» Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE AREA DE INTERESSE BIOLOGICO DO SAO
HENRY:

» Promover a fiscalizagdo contra a pratica de caga, pesca e extragao de madeiras nativas
exéticas e outras condutas que possam ocasionar a depredagéo da area.

Requisitos para Provimento: Cargo de livce nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DO PARQUE MUNICIPAL DOS PIABAS:

> Dirigir o Parque Municipal dos Piabas, em parceria com a Secretaria Municipal de Meio
Ambiente;

» Promover a fiscalizagdo contra a pratica de caga, pesca e outras condutas que possam
ocasionar a depredacao do Parque;

» Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DO NUCLEO MONICA NASCIMENTO DA ROCHA:

» Cuidar, zelar e manter toda a sede e o entorno do ntcleo de Ecoturismo Ménica Nascimento
da Rocha, em perfeitas condigbes de uso;

> Residir na sede do respectivo nucleo, com o objetivo de manté-lo ocupado e vigiado em
carater permanente;

» Elaborar, mensalmente, relatério sobre as condigées do nucleo, devendo este ser
encaminhado a Secretaria da Pasta. 7
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Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AOS ASSESSORES ADJUNTOS DA APA DO PROCURA:

» Promover a fiscalizagdo contra a pratica de caga, pesca ou depredagéo da area municipal;
> Levar ao conhecimento do seu superior, qualquer irregularidade que ocorra na area;

» Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

Xll - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

1- Secretario Municipal de Obras.........ccciinii. simbologia DAS- |
2- Diretor de Departamento de Projetos € Obras.........cceveunniniennn simbologia DCS- |
3- Diretor de Departamento de Edificagao e Fiscalizagao......... simbologia DCS- |
4- Diretor Departamento de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo. simbologia DCS- |
5- Assessor Adjunto de Estradas ViCinais.......ccoeeniiiennsnsicsnnnn simbologia DAS- ||

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS:

» Elaborar e gerenciar a execugdo de projetos e orgamentos, especificagbes técnicas e
cronogramas que envolvam planejamento e execug¢ao de obras em préprios publicos, mesmo
as relativas a energia elétrica;

» Manter acervo técnico e caderno de encargos atualizado, com todos os elementos que
propiciem subsidios ao desenvolvimento de qualquer acdo que requeira o conhecimento de
estudos e projetos ja executados ou em execugao;

> Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar a execugao de projetos de obras publicas
executadas por terceiros;

» Desenvolver projetos oriundos de estudos preliminares efetuados pelos demais 6rgdos da
Municipalidade;

» Levantar e fornecer elementos técnicos para a realizagdo de processos licitatorios, dele
participando por meio de andlise das pecas e técnicas do processo;

» Promover servicos relativos a abertura e pavimentagéo de logradouros publicos;

» Coordenar obras publicas de médio e grande porte, empreitadas ou executadas
diretamente;

» Gerenciar contratos de obras por meio de controle dos cronogramas fisico-financeiros;

> Planejar, executar e fiscalizar as atividades relativas a tributagdo municipal sobre as
atividades mobiliarias;

» Garantir o planejamento, a orientagdo, a coordenagdo e a fiscalizagdo das atividades
referentes ao uso e ocupacao do solo em consonancia com a legislagdo em vigor,

» Coordenar as acdes e estabelecer critérios para normatizacao e manutengao do sistema
técnico de numeracgao do imobiliario do Municipio;

> Promover politicas para fiscalizagdo de posturas, atividades informais e ambulantes;

» Promover o licenciamento de loteamentos, desmembramentos e desdobros de terras
particulares, bem como das obras particulares e aprovar plantas, edificacbes e regulariza¢ao
fundiaria;

> Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

> Assessorar os demais 6rgaos, na area de sua competéncia;

> Planejar, programar, executar e controlar o orgamento da secretaria;

» Fiscalizar. Acompanhar e controlar a execugao e vigéncia de contratos e convénios e outras
formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade administrativa;

» Coordenar outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.
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Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacdo pelo Prefeito. Engenheiro Civil ou
Arquiteto com registro no respectivo conselho.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROJETOS E OBRAS:

» Assessorar tecnicamente e munir de informagdes, o Secretario Municipal de Obras, sobre
assuntos relacionados a sua competéncia;

» Coordenar e controlar as atividades relativas a elaboragéo de projetos de arquitetura, de
engenharia, referentes as obras de construgao, reformas, servicos complementares da
Prefeitura Municipal de Conceigao de Macabu;

» Coordenar e executar o acompanhamento do levantamento de dados necessarios a
elaboracgéo de projetos afetos ao setor

» Orientar e analisar projetos basicos e os orgamentos estimativos referentes as obras de
construgao, reformas e servigos complementares;

» Articular a aprovacdo dos projetos de arquitetura e de engenharia, junto aos 6rgaos
competentes;

» Analisar os relatérios e pareceres técnicos referentes aos projetos de arquitetura e
engenharia;

» Manter e atualizar os arquivos com publicagdes, catalogos e normas técnicas referentes as
areas de arquitetura;

» Analisar os laudos, os relatorios e os pareceres técnicos referentes as obras de construcao,
reformas e servicos complementares;

» Desempenhar outras atividades correlatas a sua area que lhe forem delegadas por chefia
imediata.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito. Engenheiro Civil ou
Arquiteto com registro no respectivo conselho.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE EDIFICAGAO E FISCALIZACAO:

» Executar todas as obras a cargo da municipalidade, através da administracao direta ou
indireta;

» Coordenar o licenciamento e a fiscalizacdo de obras e reparos em vias urbanas, executadas
por entidades publicas e particulares;

» Licenciar as edificacdes e construgdes do parcelamento da terra e uso do solo, em conjunto
com o Departamento de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo;

» Promover a execugao de obras de construgao, modificagéo e reformas nos parques, pragas
e jardins;

» Executar a recuperacgao e conservagao periodica dos demais proprios municipais;

» Fiscalizar a execucdo das obras publicas em construgao;

» Organizar e manter atualizado o cadastro dos logradouros, bem como o registro das obras
publicas e de outros cadastros necessarios aos servicos a seu cargo.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA, ARQUITETURA E
URBANISMO:

> Promover e executar servicos de levantamentos topograficos, quando solicitados;

> Projetar as obras a cargo da municipalidade;

» Acompanhar a execucdo dos projetos de urbanismo a cargo da municipalidade ou por
administracéo indireta;

» Prestar auxilio a Secretaria Municipal de Meio Ambientes, quando solicitado, para
desenvolvimento de suas atividades;

» Propor desapropriagbes necessarias a execugao de projetos viarios ou urbanisticos;
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» Desenvolver todos os projetos de construgao ou urbanizacgao de interesse da administragao;
» Manter devidamente conservados, os projetos dos bens imoveis, de propriedade do
Municipio;

» Promover os projetos dos bens existentes;

» Promover levantamento de custos das novas obras a serem executadas pelo municipio.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito. Engenheiro Civil ou
Arquiteto com registro no respectivo conselho.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE ESTRADAS VICINAIS:

» Fiscalizar todas as obras e servicos em execugdo nas estradas vicinais;

> Prestar, quando solicitado, todas as informagoes sobre as estradas vicinais;
» Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

1- Secretario Municipal de Planejamento..........cccoeiimiiniinincncennees simbologia DAS- |
2- Diretor de Departamento de Processamento de Dados............. simbologia DCS- |
3- Diretor de Departamento de COnVvEenios.........cccvinmnianninninsnnnes simbologia DCS-|

4- Diretor de Departamento de Contratos.........cccecminiinininncnnnnne simbologia DCS- |
5- Assessor Especial de Planejamento.........cccovminininnininnnnnnnnins simbologia DCS- |
6- Assessor Adjunto de Informatica..........ocoviiiiiininnnince simbologia DAS- ||

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO:

> Elaborar o planejamento municipal mediante orientagao normativa, metodolégica e
sistematica aos demais érgdos da Administragao;

» Elaborar, em conjunto com outras Secretarias, o Plano Plurianual, as propostas para a Lei
de Diretrizes Orgamentérias e Orgamento Anual da Prefeitura;

» Auxiliar na elaboragdo e gerenciamento de convénios, projetos e planos ou programas de
acdo governamental, compatibilizando-os com prioridades e diretrizes do Governo Municipal
para o desenvolvimento Social e econémico do Municipio;

> Auxiliar na elaboracdo, acompanhamento, avaliagdo e atualizacdo do Plano Diretor
Municipal;

» Acompanhar a execugdo da programagdo anual das despesas, do Orgamento Anual da
Prefeitura e do Plano Plurianual;

» Acompanhar, avaliar e registrar o desenvolvimento das agoes do Governo Municipal,
propondo alteragdes necessarias,

> Programar, proceder e divulgar estudos e pesquisas sdcio- econdmicas de interesse da
Administragao Publica;

» Identificar e captar fontes alternativas de financiamentos, objetivando a implantagao de
projetos na Administragao Municipal;

> Proceder, em conjunto com outras Secretarias, as agbes de gestao do conhecimento da
Administragdo Publica, adequando-as aos programas desenvolvidos em cada pasta do
Governo Municipal;

> Propor, elaborar e executar o planejamento com a participagao dos orgaos governamentais,
entidades civis organizadas e a comunidade, para elaboragdo do orgamento municipal
participativo;

» Propor, implantar e desenvolver o programa de gestao pela qualidade no ambito do Governo
Municipal,
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> Desenvolver a gestao da informatizagéo, do Plano de Informatica do Municipio e do Centro
de Processamento de Dados da Prefeitura;

> Estruturar, manter e disponibilizar base de informagoes socioecondmicas , para dar suporte
as decisdes de investimentos no Municipio;

» Disponibilizar, de forma continuada e publica, um conjunto de informagdes econdémicas,
sociais ambientais e estratégias governamentais que favorecam a atragdo de investimentos
para Conceigao de Macabu;

> Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

> Assessorar os demais 6rgaos, na area de sua competéncia;

> Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

> Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugao e vigéncia de contratos e convénios e outras
formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade administrativa;

» Coordenar outras atividades destinadas & consecugéo de seus objetivos.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROCESSAMENTO DE DADOS:

> O planejamento de desenvolvimento e atualizagdo do setor;

» Desenvolvimento, produgdo e manutencao de sistemas;

> ldentificacdo de novas aplicagdes ao setor,

» Dimensionamento de equipamento, software e pessoal para desenvolvimento e producao de
sistemas;

» Supervisionar todo o setor de sua responsabilidade;

» Proceder a disseminagao da Informatica, através de cursos, palestras, reunides, etc.;

» Produzir, operacionalizar e manter os sistemas de processamento de dados;

» Responsabilizar-se pela total seguranga do Centro de Processamento de Dados;

» Levar ao conhecimento do superior, qualquer necessidade, para que o setor tenha bom
desenvolvimento nos trabalhos;

» Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito. Graduagao em Sistemas
de Informacéo, Ciéncia da Computagéo ou Tecnico em Informatica.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CONVENIOS:

» Zelar pelo cumprimento integral dos convénios;

» Implementar os instrumentos de controle necessarios para a real verificagdo do
cumprimento dos conveénios;

» Acompanhar a execugao do convénio, responsabilizando-se pela avaliagdo de sua eficacia;
» Manter atualizados todos os campos Sistema de Convénios, comunicando 0 Sseu
vencimento ao ordenador de despesas da Secretaria responsavel com antecedéncia minima de
90 dias;

» Encerrar, no Sistema de Convénio, quando da sua conclusdo, denuncia, rescisao ou
extincdo, sob pena de responsabilidade do secretario da pasta, por omisséao de informagao;

» Controlar os saldos de empenhos dos convénios;

» Prestar, sempre que solicitado, informagdes sobre a execucao dos convénios sob sua
responsabilidade;

» Controlar os prazos de prestacdo de contas dos convénios, bem como efetuar analises e
encaminhar aos ordenadores de despesa para aprovagao;

» Manter sob sua responsabilidade copias de todos os convénios;

» Conhecer detalhadamente as clausulas estabelecidas no convénio, bem como seu Plano de
Trabalho;

> Providenciar o lancamento do convénio, no Sistema de Convénios, apds a publicacao,
responsabilizando-se pela sua atualizagéo, sempre que houver alteracao;
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> Atentar aos precos praticados no mercado, a fim de comparar com as despesas realizadas
pela convenente, no momento da apresentagé@o do plano de trabalho e quanto a verificagéo
das notas e documentos fiscais contidos na prestagéo de contas;

» Providenciar mecanismos de controle sobre a execugdo do convénio;

» Pleitear a realizacdo de convénios juntos aos Governos Federal e Estadual,

» Executar, em articulagdo com as demais Secretarias, Orgédos e Entidades da Administragao
Publica, a captagdo e negociagdo de recursos junto a érgédos e instituicdes nacionais e
internacionais, publicos e privados;

> Assessorar, em articulagdo com as demais Secretarias, Orgéos e Entidades da
Administragdo Publica, na elaboragdo do plano plurianual e de projetos especiais de
desenvolvimento e convénios;

» Acompanhar a sua execugao, zelar pela documentacéo em todas as fases de assinatura de
convénios entre o Municipio e os Governos Federal e Estadual;

» Controlar a constante alimentacdo dos sites do Municipio e dos sistemas informatizados,
responsabilizando-se por tais informagdes e cobrando dos executores tais agdes;

» Procurar auxilio junto as areas competentes, em caso de davidas técnicas, administrativas
ou juridicas.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CONTRATOS:

» Zelar pelo cumprimento integral dos contratos;

> Implementar os instrumentos de controle necessarios para a real verificagdo do
cumprimento dos contratos;

» Avaliar a eficacia do(s) contrato(s), apoés sua execugdo, mediante declaragao de
cumprimento do objeto constante do processo, emitida pelo fiscal e pelo secretario
responsavel,

» Manter atualizados todos os campos do Sistema de Contratos, comunicando o seu
vencimento ao ordenador de despesas da Secretaria responsavel, com antecedéncia minima
de 90 dias;

» Encerrar, no Sistema de Contratos, quando da sua conclusdo, denuncia, rescisao ou
extingao, sob pena de responsabilizagéo do secretario da pasta, por omissao de informagéo;

» Controlar os saldos dos empenhos dos contratos;

» Prestar, sempre que solicitado, informagées sobre a execugao dos contratos;

» Controlar os prazos de prestacdo de contas dos contratos, bem como efetuar analises e
encaminhar aos ordenadores de despesa para aprovagao;

» Manter sob sua responsabilidade, copia de todos os contratos;

» Conhecer detalhadamente as clausulas estabelecidas no contrato, bem como se Plano de
Trabalho;

» Providenciar o langamento do contrato, no Sistema de Contrato, apos a publicacgao,
responsabilizando-se pela sua atualizagcao, sempre que houver alteracao;

> Atentar aos precos praticados no mercado, a fim de comparar com as despesas realizadas
pelo convenente, no momento da apresentagao do plano de trabalho e quanto a verificagao
das notas e documentos fiscais contidos na prestagdo de contas;

» Providenciar mecanismos de controle sobre a execugdo dos contratos;

> Assessorar, em articulacdo com as demais secretarias, 6rgéos e entidades da administracao
publica, na elaboragdo do plano plurianual e de projetos especiais de desenvolvimento e
contratos;

» Acompanhar a sua execucao, zelar pela documentagéo em todas as fases de assinatura de
contratos entre o Municipio e os Governos Federal, Estadual e outros;

» Comunicar as irregularidades encontradas: situagbes que se mostrem desconformes com o
Edital ou Contrato e com a lei;

> Exigir somente o que for previsto no Contrato, onde qualquer alteracdo de condigao
contratual devera ser submetida ao superior hierarquico, acompanhada das justificativas
pertinentes;
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» Cuidar das alteracdes de interesse da Contratada, que deverdo ser por elas formalizadas e
devidamente fundamentadas, principalmente em se tratando de pedido de reequilibrio
econdémico-financeiro ou repactuacéo. Ocorrendo pedido de prorrogagéo de prazo, devera ser
comprovado o fato impeditivo da execugao, o qual, por sua vez, devera corresponder aqueles
previstos no § 1° do artigo 57 da Lei 8.666/93 e alteragdes;

» Controlar a constante alimentagéo dos sites do municipio e dos sistemas informatizados,
responsabilizando-se por tais informacdes, cobrando dos executores tais acoes;

> Procurar auxilio junto as areas competentes em caso de duvidas técnicas, administrativas
ou juridicas;

» Deflagrar e conduzir os procedimentos de fiscalizagdo a Contratada, com base nos termos
Contratuais, sempre que houver descumprimento de suas clausulas por culpa da Contratada,
acionando as instancias superiores e/ou 0s Orgaos Publicos Competentes quando o fato o
exigir;

» Acompanhar a celebragdo dos contratos e termos aditivos, com a coleta das assinaturas,
providenciando, posteriormente, a juntada de comprovantes de publicacdo do extrato e
encaminhamento da via ao Tribunal de Contas do Estado, quando for o caso;

» Manter controle individualizado de cada contrato;

» Deflagrar os procedimentos de fiscalizagao ao adimplemento do objeto contratado, a serem
executados pelo fiscal do contrato;

» Prover o fiscal do contrato das informagdes e dos meios necessarios ao exercicio das
atividades de fiscalizagdo e supervisionar as atividades relacionadas ao adimplemento do
objeto contratado;

» Promover o controle das garantias contratuais, inclusive no que se refere a juntada de
comprovante de recolhimento e adequagao da sua vigéncia e do seu valor;

» Documentar nos autos todos os fatos dignos de interesse administrativo;

» Registrar as informagdes necessarias nos sistemas informatizados utilizados pela
administracdo e manté-los atualizados;

> Instruir o processo com informagdes , dados e requerimento/manifestagdo da contratada,
pertinentes a alteracdo de valores do contrato, em razdo de reajuste de pregos, revisdo ou
alteracdo do objeto, para acréscimo ou supressao e encaminha-lo a autoridade superior para
deciséo;

> Receber e arquivar copias das notas fiscais atestadas pelo(s) fiscal (is) do contrato e
encaminha-las para o setor responsavel pelo pagamento, apos conferéncia dos respectivos
documentos;

> Elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com vistas a alteragdo unilateral do
contrato pela Administracao;

» Encaminhar o requerimento da contratada, de prorrogacao do prazo de execugao do objeto,
ou da vigéncia do contrato, & autoridade competente com dados que comprovem O
impedimento do cumprimento do prazo pela contratada,

» Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronolégica;

» Comunicar a autoridade competente as irregularidades cometidas pela contratada, através
do atesto do fiscal competente, sugerindo, quando for o caso, a imposigdo de sangdes
contratuais e/ou administrativas, conforme previsédo contida no Edital e/ou instrumento
contratual ou na legislagao de regéncia;

» Adotar as medidas preparatérias para a aplicagdo de sangbes e de rescisdo contratual,
conforme previsao contida no Edital e/ou instrumento contratual ou na legislagdo de regéncia,
cabendo a autoridade competente, a deflagragéo do respectivo procedimento, a notificacao da
contratada para a apresentacao de defesa e a decisao final ;

» Realizar o acompanhamento e a guarda do Registro de Ocorréncias elaborado pelo(s) fiscal
(is) do contrato;

» Cuidar para que qualquer alteragéo contratual seja promovida por Termo Aditivo ou por
Termo de Apostilamento, quando cabivel,

» Apresentar a autoridade competente, quando solicitado, relatorio circunstanciado de gestao
do contrato;

> Sem prejuizo das atribuicbes do(s) fiscal (is) do contrato, notificar a contratada,
estabelecendo prazo para o fiel cumprimento das obrigagées contratuais ou para que dé inicio
a correcdo dos defeitos ou desconformidades com o objeto da contratagdo, constatados
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durante a sua execucdo, ou apos o recebimento provisério, bem como informar a autoridade
competente, as ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusao do objeto.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ESPECIAL DE PLANEJAMENTO:

» Elaborar o planejamento do Governo Municipal;

» Estudar e propor modificagées na Estrutura Administrativa;

» Coordenar a elaboracao do Plano Diretor do Municipio;

» Propor modificagdes nas Leis Municipais relacionadas com o desenvolvimento urbano;

» Manter com os demais orgaos da Prefeitura, perfeito entrosamento com a finalidade de
aperfeigoamento de suas finalidades.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE INFORMATICA

» Montagem e manutengéo de microcomputador;

» Receber e entregar equipamentos;

» Instalar e atualizar programas;

» Fazer backup dos arquivos de maquina em manutencdo e preparar relatorio do trabalho
técnico realizado.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagéo pelo Prefeito.

XIIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOGAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

1- Secretario Municipal de Promogao e Desenvolvimento Social...... simbologia DAS- |
2- Assessor Especial de Assisténcia Social..........ccocnininiiiiciiinns simbologia DCS-I

3- Diretor Departamento do Fundo Municipal de Promogao Social.. simbologia DCS-I

4- Coordenador de Promogao Social........ccceviiiimniriiinininnnnnnnninnninne simbologia DCS-lI
5- Coordenador de CRAS (3 localidades).........ccccmmiiiniiniiinnnnnnnnsssssanns simbologia DCS-II
6- Coordenador do CREAS........miiiriii s simbologia DCS-II
7. Coordenador Nicleo Atendimento Infancia e Adolescéncia- NAIA  simbologia DCS-II
8- Coordenador do Programa Bolsa Familia-PBF.........c..ccccocnniinnnns simbologia DCS-lI
9- Assistente Juridico do CREAS.....ccoiieccrreneennenesseseserssnsssanassasesnnms e simbologia DCS-I|
10- Coordenador da Area de Geriatria........ccocommmiemreiiniinnnrnnn, simbologia DCS-II
11- Chefe de Servigo de Defesa Civil........ccooiiiiiiiiiiniiecnens simbologia DCS-II
12- Assessor Adjunto de Pessoal..........ocooiiiiiinninnn, simbologia DAS-II
13- Assessor Adjunto de Transporte...........ccoiiiinimmmnnnnnsnnen. simbologia DAS-II
14- Assessor Adjunto de CoOmMPras..........ccoocieiiiennniinnnnnnnnnes. simbologia DAS- Il
15- Assessor Adjunto da Casa Abrigo (06 vagas).......c.ceeeeemmnnnesacas simbologia DAS Il

(04 para o periodo noturno e 02 para o periodo diurno).

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE PROMOGAO E DESENVOLVIMENTO
SOCIAL:

> Promover politicas de promogao e desenvolvimento social no Municipio, de acordo com as
necessidades basicas da municipalidade em consonancia com as diretrizes de governo, a lei
organica de assisténcia social e as orientagoes € deliberagcdes do Conselho Municipal de
Assisténcia Social,

[
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> Propor e gerenciar convénios com instituicdes publicas, privadas ou organizacao da
sociedade civil, consoante os objetivos que definem as politicas de assisténcia social;

> Elaborar, executar, incentivar e desenvolver programas € projetos em defesa dos direitos da
mulher, do idoso, da crianga, do adolescente e pessoas com necessidades especiais,
observando ainda as diretrizes da Lei Orgéanica da Assisténcia Social-LOAS- e orientagbes e
deliberacdes do Conselho Municipal de Assisténcia Social;

» Formular diretrizes e politicas sociais que propiciem 0 acesso ao desenvolvimento social;

» Formular diretrizes e politicas sociais que propiciem o acesso a cidadania,

» Definir e implementar as politicas municipais de Promocao e Desenvolvimento Social, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas no Plano de Governo, na legislagdo municipal ,
estadual e federal pertinentes e observando ainda as orientagdes e deliberagdes do Conselho
Municipal de Assisténcia Social;

» Gerenciar recursos financeiros alocados no Fundo Municipal de Assisténcia Social em
consonancia com a legislagéo especifica e em vigor ,de modo a viabilizar as agdes planejadas
no ambito da Secretaria Municipal;

» Garantir as acoes e servigos de sua competéncia, normatizar e organizar o armazenamento
e distribuicdo de materiais utilizados na execucao de suas atribuigoes;

» Formular diretrizes e politicas de promogao e desenvolvimento social que propiciam o direito
a equidade;

» Garantir de forma descentralizada as agdes de promocgao e desenvolvimento social, de
acordo com as diretrizes de Plano de Governo , na legislagao municipal, estadual e federal
pertinente e observando as deliberagées do CMAS-Conselho Municipal de Assisténcia Social;
> Elaborar e garantir acbes e servicos socio- assistenciais, para crianga. Adolescentes,
mulher, idoso e familias em situagéao de vulnerabilidade;

» Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

» Assessorar os demais 6rgaos, na area de sua competéncia;

> Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

> Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios e outras
formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade administrativa;

» Coordenar outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.

Requisitos para Provimento: Cargo de livie nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ESPECIAL DE ASSISTENCIA SOCIAL:

> Preparar as demonstragdes mensais da receita e despesa a serem encaminhadas ao
Secretario Municipal de Promogéo e Desenvolvimento Social;

» Manter os controles necessarios a execugdo orgamentaria do Fundo referente a empenhos
e liquidagdo e pagamento das despesas € aos recebimentos das receitas do fundo;

» Manter, em coordenagdo com o setor de patrimonio da Prefeitura Municipal, os controles
necessarios sobre os bens patrimoniais com carga do Fundo;

» Encaminhar a Contabilidade geral do Municipio:

» Mensalmente as demonstragdes de receita e despesa;

» Mensalmente, os inventarios de estoques;

» Anualmente, o inventario dos bens moveis e imoéveis e o balango geral do Fundo.

» Firmar, com os responsaveis pelos controles da execugao orgamentaria, as demonstragoes
mencionadas anteriormente;

» Preparar os relatérios de acompanhamento das realizagdes das agdes de assisténcia social
para serem submetidas ao Secretario Municipal de Promogéo e desenvolvimento social,

» Providenciar, junto @ Contabilidade Geral do Municipio, as demonstragdes que indiquem a
situacio econdmico-financeira do Fundo Municipal de Assisténcia Social,

» Apresentar ao Secretario Municipal de Promogao e Desenvolvimento Social, a analise e
avaliagdo da situagdo econdmico-financeira do Fundo Municipal de Assisténcia Social
detectadas nas demonstragdes mencionadas;

> Manter os controles necessarios sobre os convénios ou contratos de prestagao de servicos,
pelo setor privado e dos empréstimos feitos para a assisténcia social, Al
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» Encaminhar, mensalmente, ao Secretario Municipal de Promogéo e Desenvolvimento Social,
relatérios de acompanhamento e avaliagdo de produgéo e servicos prestados pelo setor
privado, na forma mencionada no inciso anterior;

» Encaminhar, mensalmente, ao Secretario Municipal de Promogéo e Desenvolvimento Social,
relatérios de acompanhamento e avaliagdo de produgdo de servicos prestados pela rede
municipal de Assisténcia Social.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DO FUNDO DE PROMOGAO SOCIAL:

» Efetuar os langamentos contéabeis obedecendo a legislagdo e as normas de contabilidade;

» Efetuar os empenhos;

> Conferir, controlar e emitir parecer técnico referente aos processos de prestagao de contas;
> Executar e supervisionar as atividades contabeis, compreendendo o controle e conferéncia
das receitas, despesas e o cumprimento das obrigagdes fiscais e tributarias, bem como atender
os encargos sociais decorrentes das despesas a serem realizadas;

» Controlar a aplicagdo dos recursos de convénio, subvengdes e auxilios;

» Executar as prestagdes de contas de convénios, acordos ou ajustes, subvencgdes e auxilios
e verificar a correta destinagao dos recursos;

» Analisar as demonstragdes contabeis, tendo em vista a emiss&o de relatorios com o objetivo
de cumprir as obrigagdes legais e de gerar informagbes para tomada de decisdes;

» Fazer levantamentos, organizar e assinar balangos e balancetes contabeis;

> Elaborar os relatérios de gestao fiscal, controlar prazos e fazer o acompanhamento dos
limites, conforme disp&e a Lei de Responsabilidade Fiscal e responsabilizar-se pelo SIGFIS.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO COORDENADOR DE PROMOGAO SOCIAL:

» Promover a execugao de programas;

> Auxiliar no andamento de compras, compromissos, agendamentos e atividades do
secretario da pasta, dando suporte administrativo;

» Controlar, registrar e manter organizado o setor de promogéo e desenvolvimento social, no
que tange a entrega de material de programa;

> Valorizar, estimular e apoiar iniciativas das comunidades voltadas para a solugdo dos
problemas locais, relativos a Secretaria Municipal de Promogao e Desenvolvimento Social,

» Controlar o setor de transporte,

> Atender, orientar e registrar as demandas da secretaria;

» Atender ao publico em geral.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito. Formagéo superior em
assisténcia social ou psicologia.

COMPETE AO ASSESSOR GERAL DE PROMOGAO SOCIAL:

» Promover a execugao de programas;

» Auxiliar no andamento de compras, compromissos, agendamentos e atividades do
secretario da pasta, dando suporte administrativo;

» Controlar, registrar e manter organizado o setor de promogéo e desenvolvimento social, no
que tange a entrega de material de programa,

> Valorizar, estimular e apoiar iniciativas das comunidades voltadas para a solugdo dos
problemas locais, relativos & Secretaria Municipal de Promog&o e Desenvolvimento Social;

» Controlar o setor de transporte;

» Atender, orientar e registrar as demandas da secretaria;
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» Atender ao publico em geral.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO COORDENADOR DO CRAS:

» Coordenar equipe com habilidade de comunicagao;

> Estabelecer relacdes e negociar conflitos com boa capacidade de gestao;

» Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo de novos CRAS e seus Servigos,
quando for o caso;

» Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da
Unidade;

» Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementacao e avaliacdo dos fluxos e
procedimentos adotados na Unidade, visando garantir a efetivacdo das articulagbes
necessarias;

» Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia soécio
assistencial do 6rgéo gestor da Assisténcia Social;

> |dentificar as necessidades de ampliacdo do RH da Unidade e/ou capacitagéo da equipe e
informar ao 6rgéo gestor de Assisténcia Social;

> Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementacao e avaliacao dos fluxos e
procedimentos adotados na Unidade, visando garantir a efetivagdo das articulagoes
necessarias;

» Definir com a equipe técnica, a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos
na Unidade;

» Discutir com equipe técnica, a adogdo de estratégias e ferramentas tedricas e
metodoldgicas que possam qualificar o trabalho.

Requisitos para Provimento: Cargo de livie nomeacdo pelo Prefeito. Formagéo superior em
assisténcia social ou psicologia.

COMPETE AO COORDENADOR DO CREAS:

» Coordenar equipe com habilidade de comunicagéo;

> Estabelecer relagdes e negociar conflitos com boa capacidade de gestao;

> Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo de novos CREAS e seus
servigos, quando for o caso;

> Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da
Unidade;

> Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementagdo e avaliagdo dos fluxos e
procedimentos adotados na Unidade, visando garantir a efetivagao das articulagbes
necessarias,

» Definir com a equipe técnica a adogéo de estratégias e ferramentas tedrico metodoldgicas
que possam qualificar o trabalho;

» Discutir com a equipe técnica a adogéo de estratégias e ferramentas tedrico metodologicas
que possam qualificar o trabalho;

» Definir com a equipe os critérios de incluséo, acompanhamento e desligamento das familias
e individuos nos servigos ofertados pelo CREAS;

» Articular junto a toda Rede e suas unidades referenciadas, quando for o caso, coordenar o
fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e desligamento das familias e
individuos no CREAS;

» Coordenar a execugao das agdes, assegurando didlogo e possibilidades de participagao dos
profissionais e dos usuarios; Coordenar a oferta e o acompanhamento do(s) servigo(s),
incluindo o monitoramento dos registros de informacbes e a avaliagdo das agbes
desenvolvidas;

» Coordenar a alimentacdo dos registros de informagdo e monitorar o envio regular de
informacdes sobre o0 CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao orgae. gestor;
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> Contribuir para a avaliacéo, por parte do 6rgéo gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS;
» Organizar e participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgao gestor da
Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;

> |dentificar as necessidades de ampliacdo do RH da Unidade e/ou capacitagédo da equipe e
informar ao 6rgdo gestor de Assisténcia Social,

» Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacgao pelo Prefeito. Formagdo superior em
assisténcia social ou psicologia.

COMPETE_AO COORDENADOR DO NUCLEO DE ATENDIMENTO A INFANCIA E A
ADOLESCENCIA (NAIA):

> Coordenar a equipe com habilidade de comunicagéo; estabelecer relagbes e

» Negociar conflitos com boa capacidade de gestao;

» Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da
Unidade; participar da elaboragdo, acompanhamento, implementacéo e avaliagdo dos fluxos e
procedimentos adotados na Unidade, visando garantir a efetivagdo das articulagdes
necessarias;

» Organizar e participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgédo gestor da
Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espagos, quando solicitado;

> Identificar as necessidades de ampliagdo do RH da Unidade e/ou capacitagéo da equipe €
informar ao 6rgéo gestor de Assisténcia Social,

» Coordenar os encaminhamentos a rede de forma Inter setorial e seu acompanhamento;

» Participar das elaboragdes junto a equipe técnica dos planejamentos e Planos de trabalho-
PPP, definindo assim as atividades internas aplicando os métodos pedagdgicos necessarios, a
fim de proporcionar um melhor bem estar psiquico, fisico e social aos acolhidos da Unidade,
bem como buscar parcerias com a rede de politicas publicas voltadas as criangas e aos
adolescentes;

» Incentivar todos a trabalharem com a finalidade de garantir o cumprimento dos direitos da
crianca e do adolescente e a efetivagao do plano de trabalho da Unidade;

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito. Formagédo superior em
assisténcia social ou psicologia.

COMPETE AO COORDENADOR DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA - PBF:

» Coordenar equipe com habilidade e comunicacao;

> Estabelecer relacdes e negociar conflitos com boa capacidade de gestdo; coordenar as
rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da Unidade;

> Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementacdo e avaliagdo dos fluxos e
procedimentos adotados pelo Programa, visando garantir a efetivagdo das articulagoes
necessarias;

> ldentificar as necessidades de ampliacdo do RH da Unidade e/ou capacitagdo da equipe €
informar ao érgdo gestor de Assisténcia Social; reforcar junto as familias, quais os seus
compromissos com o Programa e a importancia do cumprimento das condicionalidades;

» Realizar busca ativa das familias em situacao de vulnerabilidade socioeconémica;

> Verificar junto a Secretaria Municipal de Educagao, frequéncia escolar, para atualizar as
informacdes de série e de codigo INEP, para evitar que as familias permanegam com criancas
e adolescentes nao localizados e sejam excluidos do Programa;

> Planejar e coordenar a agéo intersetorial local, de forma a estabelecer um canal de dialogo
frequente com todos os profissionais envolvidos na dimensao municipal do Programa;

» Manter-se atualizado sobre as diretrizes nacionais e estaduais do Programa, contribuindo
para que o fluxo de agdes e informacdes chegue aos demais atores municipais de forma
articulada e coesa;
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» Montar agenda de reunides com todos os responsaveis pela gestdo do Programa do
Municipio, para planejar as agbes e estabelecer metas a serem alcancadas, o
acompanhamento da sua execugado e a avaliagdo dos resultados;

» Promover o didlogo entre a Prefeitura, o Estado e o MDS na gestdo do Programa Bolsa
Familia e do Cadastro Unico;

» Coordenar a relagdo entre as Secretarias Municipal de Promogao e Desenvolvimento Social,
Educacdo e Saude, para o acompanhamento das condicionalidades do Programa Bolsa
Familia;

» Coordenar a utilizacdo dos recursos transferidos pelo Governo Federal para o Programa
Bolsa/Familia nos municipios;

» Incentivar outras secretarias e 6rgdos municipais para que trabalhem com as familias do
Bolsa Familia em atividades de geracéo de trabalho e renda, de capacitagdo profissional, de
aumento de escolaridade e outras a¢cdes complementares;

> Dialogar, em nome do municipio, com os membros das Instancias de Controle Social do
PBF e articular e integrar agdes complementares.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito. Formag&o superior em
assisténcia social ou nutricionista.

COMPETE AO ASSISTENTE JURIDICO DO CREAS:

> Participar da Acolhida, escuta qualificada, acompanhamento especializado e oferta de
informacgdes e orientagdes;

> Elaboragao, junto com as familias/individuos, do Plano de Acompanhamento Individual e/ou
Familiar, considerando as especificidades e particularidades de cada um;

> Realizacdo de acompanhamento especializado, por meio de atendimentos, familiar,
individuais e em grupo;

> Realizagdo de visitas domiciliares as familias acompanhadas pelo CREAS, quando
necessario,

» Realizacido de encaminhamentos monitorados para a rede socio assistencial e demais
politicas publicas intersetoriais e 6rgaos de defesa de direito;

» Trabalho em equipe interdisciplinar;

» Orientagéo juridico-social,

> Alimentagao de registros e sistemas de informacao sobre as agdes desenvolvidas;

> Participacdo nas atividades de planejamento. Monitoramento e avaliagdo dos processos de
trabalho;

> Participacdo das atividades de capacitacao e formagéo continuada da equipe do CREAS,
reunides de equipe, estudos de casos e demais atividades correlatas;

» Participagdo de reunides para avaliagdo das agbes e resultados atingidos e para
planejamento das agdes a serem desenvolvidas, para a definicéo de fluxos.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacéo pelo Prefeito. Bacharel em direito.

COMPETE AO COORDENADOR DA AREA DE GERIATRIA:

» Coordenar e elaborar as atividades ludicas, culturais e eventos sociais com idosos,
proporcionando o desenvolvimento de suas habilidades e potencialidades, a fim de possibilitar
uma maior insercao deste publico alvo entre seus pares e com a sociedade em geral.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO CHEFE DE SERVICO DE DEFESA CIVIL:
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» AclOes preventivas, de socorro, assistenciais, reabilitadoras e reconstrutivas, destinadas a
evitar ou minimizar desastres, preservar o moral da populagao e restabelecer a normalidade
social.

» Manter atualizadas e disponiveis as informacgdes relacionadas a defesa civil;

> Estabelecer a Politica Municipal de Defesa Civil, articulada com o Sistema Nacional de
Defesa Civil (SINDEC), Sistema Estadual de Defesa Civil (SIEDEC);

» Elaborar o Plano Diretor de Defesa Civil para a implementacédo dos programas de prevencao
de desastres, preparacdo para emergéncias e desastres, resposta aos desastres e
reconstrucao, visando atender as diferentes modalidades de desastres com a agregagao
dos 6rgaos governamentais e nao-governamentais com sede no Municipio, como
integrantes do sistema Municipal de Defesa Civil (SINDEC), coordenando e supervisionando
suas agoes;

> Elaborar, em conjunto com a comunidade, estudos para avaliagdo e mapeamento de areas
de risco e de agdes que viabilizem a melhoria das condigdes de protecado da populagao do
Municipio;

» Propor a autoridade competente a decretacdo ou homologagéo de situagao de emergéncia e
de estado de calamidade publica, observando os critérios estabelecidos pelo Conselho
Nacional de Defesa Civil (CONDEC);

> Assessorar o Chefe do Executivo Municipal nas questdes ligadas a defesa civil,

» Elaborar a execugcdo de programas de estudo, capacitagao, aperfeicoamento,
especializacdo e treinamento de pessoal para prover de recursos humanos as atividades de
defesa civil;

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE PESSOAL.:

» Suprir as necessidades da Secretaria Municipal de Promogéo e Desenvolvimento Social,
nos itens referentes a material de consumo, de limpeza e de expediente, para o bom
funcionamento da unidade;

» Responsabilizar-se pelo uso e guarda de material e equipamentos;

» Dar conhecimento ao superior de qualquer deficiéncia ou necessidade da Secretaria,

» Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE TRANSPORTE:

» Acompanhar processos de compra da Secretaria;

» controlar documento de Servidores, principalmente dos que conduzem veiculos;

» Zelar pelo bom andamento da Secretaria, da manutengdo dos veiculos e equipamentos de
trabalho;

» Assessorar o Secretario, na elaboracao de pedidos de compra, reparos e outros servigos;

» Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacgao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE COMPRAS:

» Auxiliar a Coordenadora da Casa do Idoso, na organiza¢ao de eventos, palestras, atividades
fisicas e sociais;

» Manter em perfeito funcionamento todas as unidades do Centro do Idoso;

» Responsabilizar-se pelo suprimento dos itens utilizados no setor;

» Levar ao conhecimento de seu superior, qualquer necessidade ou deficiéncia surgida, para
pronto reparo; \
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» Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AOS ASSESSORES ADJUNTOS DA CASA DE ABRIGO (Sao 6):

> A protecdo, o trato e o cuidado das criangas e adolescentes em regime de abrigo, que
assegure o cumprimento dos objetivos, acdes, metas e atribuigdes definidas nesta lei e no
Regimento Interno.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

XIV - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

1- Secretario Municipal de Saude............ccociiiviiiiiiiniininiinnnnnnnenns simbologia DAS-I
2- Administrador Hospitalar......ccccccceerieiiieiiiniiciiicinirecccnecrceeenienns simbologia DAE
3- Diretor de Dpto. Contabil do Fundo Municipal de Saude..... simbologia DCS-I
4- Diretor de Departamento de Folha de Pagamento................ simbologia DCS-I
5- Diretor de Planejamento..........cccocceeiiiiimmeincccisnnnnisnnnnsnnssnnesnenns simbologia DCS-I
6- Diretor de Controle, Avaliacdao, Regulagao e Auditoria........ simbologia DCS-I
7- Diretor de Vigilancia em Saude...........ccoevveririininiisisnnnnnniiissinnns simbologia DCS-|
8- Diretor de Saude Bucal..........cc.cooiiiiiiiiiiiiirnnnneees simbologia DCS-I
9- Diretor de Saude Mental.........cccccceeriiiiriiiiinincnnn . simbologia DCS-I
10- Diretor de Atengao Basica........ccccovvvrirnriiiiiiniisnnnnennnn e, simbologia DCS-I
11-Diretor de Departamento MédicCo.........ccccceiriiiiiiisinnnnnininissnnns simbologia DCS-I
12-Diretor de TeSOUraria........ccccccuumuerecermmmmereeermmemnsenssrerssmmamees simbologia DCS- |
13- Chefe de Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio................... simbologia DCS-II
14- Chefe de Divisao de Ouvidoria...........cccevmrerriiiiinissinnnnneennnnnns simbologia DCS-II
15-Chefe de Divisdao de Transporte........cccccccciiiiiiiiinniennnnnenncnnenn. simbologia DCS-II
16- Chefe de Divisdo de Farmacia........cococvmmmmiriiiiiiisnnnnnniescniannnes simbologia DCS-II
17- Chefe de Servigo de Informatica da Secretaria de Saude..... simbologia DCS-lII
18- Chefe de Servigo de Administragdo do Posto de Saude....... simbologia DCS-lII
19- Chefe de Servigo da Clinica de Familia..........ccccccceiiiinnnnnnnnnnne simbologia DCS-III
20- Chefe de Servigo de Programa de Saude...........ccccceveririiinnnnnn. simbologia DCS-III
21-Chefia de Servigo da Secretaria de Salde............cccceccnreiiinnnnne simbologia DCS-lII

22- Assessor Adj. Administragdo Hospital Municipal Ana Moreira... simbologia DAS-II
23- Assessor Adj. Servigos Gerais Hospital Municipal Ana Moreira. simbologia DAS-I|

24- Assessor Adjunto de Programas de Nutricao .........ccccceeevuennnnnn. simbologia DAS-II
25- Assessor Adjunto de Controle de Pessoal .......ccccovvviiiiiiicnnnnaeee simbologia DAS- Il
26- Assessor Adjunto de Material.........c.cccccviuniririniiiininnninnnenennnnnen, simbologia DAS-II

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE:

» Definir e implementar as politicas municipais de saude, em consonancia com as diretrizes
estabelecidas no Plano de Governo, na legislagdo municipal, estadual e federal pertinente e
observando ainda as orientacées e deliberagdes do Conselho Municipal de Saude;

» Gerenciar os recursos financeiros alocados no Fundo Municipal de Saude, em consonancia
com legislacdo especifica em vigor, de modo a viabilizar as agbes planejadas no ambito da
Secretaria Municipal;

» Planejar as agdes e servicos de sua competéncia, de modo a conservar a saude e a
interferir nos fatores de agravos a saude da populagao;

» Gerenciar as agbes e 0s servicos de saude com vistas a maior eficacia da sua prestagao;

> Promover de forma descentralizada as agdes de saude, de acordo com as Diretrizes do
Plano de Governo e as orientagdes dos Conselhos Gestores de Saude; e
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» Garantir na implantagao da Politica Municipal de Saude, o enfoque de agédo programatica
fundamentada na légica epidemiologica e no enfoque de risco a saude, desenvolvendo agdes
de promogao, protecdo, recuperagéo e reabilitagdo de saude, de forma integrada com o0s
servicos de saude;

» Garantir na implantagdo da Politica Municipal de Salde, a estruturagdo da que
fundamentam as agdes programaticas;

> Propor e gerenciar convénios com instituices publicas ou privadas, consoante os objetivos
que definem as politicas as saude municipal,

> Participar da formulagao da politica e da execugdo das agdes de saneamento basico junto
aos 6rgaos competentes;

» Controlar e fiscalizar, no ambito municipal, todos os servigos, produtos e substancias de
interesse para a saude;

> Promover, normatizar e organizar o armazenamento e distribuicdo de materiais utilizados na
execucao de suas atribuigoes;

> Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

> Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

» Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugao e vigéncia de contratos e convénios e outras
formas de parcerias, referentes a sua responsabilidade administrativa;

» Coordenar outras atividades destinadas & consecugao de seus objetivos.

Requisitos para Provimento: Cargo de livie nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ADMINISTRADOR HOSPITALAR:

» Responsabilizar-se pela parte administrativa do hospital municipal;

» Manter organizado o setor de abastecimento de medicamentos;

> Organizar e gerenciar a escala de trabalho;

» Organizar e fiscalizar o uso de material farmacéutico, de limpeza, permanente, de
alimentacéo e outro( méveis e equipamentos);

» Manter em condigbes de viagem, as ambulancias;

» Cuidar para o bom funcionamento dos equipamentos hospitalares;

» Gerenciar e fiscalizar a area de pessoal;

> Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livie nomeagéao pelo Prefeito.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO CONTABIL DO FUNDO MUNICIPAL DE
SAUDE:

> Preparar as demonstracbes mensais da receita e da despesa a serem encaminhadas ao
Secretario Municipal de Saude, para exposi¢do no Conselho Municipal de Saude;

» Manter os controles necessarios a execugdo orgamentaria do Fundo, referente a empenhos,
liquidagéo e pagamento das despesas e aos recebimentos da receita do Fundo;

» Manter em coordenacdo com o setor de Patriménio da Prefeitura Municipal os controles
necessarios sobre os bens patrimoniais com carga ao Fundo;

» Encaminhar ao Secretario Municipal de Saude:

» Mensalmente, as demonstragdes de receitas e despesas,

» Trimestralmente, os inventarios de estoques de medicamentos e de instrumentos médicos;
» Anualmente, o inventario dos bens moveis e imdveis e o balango geral do Fundo;

> Firmar, com o responsavel pelos controles da execugdo orgamentaria, as demonstragoes
mencionadas anteriormente;

> Trimestralmente, preparar os relatérios de acompanhamentos da realizagédo das agoes de
salide para serem submetidas ao Secretario Municipal de Saude e este junto ao Conselho
Municipal de Saude;

> Providenciar as demonstragdes que indiquem a situagdo econémica financeira geral do
Fundo Municipal de Saude;
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> Apresentar, ao Secretario Municipal de Satude e ao Poder Executivo, a andlise e a avaliagao
da situagdo econdémico-financeira do Fundo Municipal detectada nas demonstragdes
mencionadas;

» Manter o controle necessario sobre os convénios ou contratos de prestagdo de servigos,
pelo setor privado e dos empréstimos feitos para a saude;

» Encaminhar mensalmente, servigos prestados ao Secretario Municipal de Saude e ao Poder
Executivo, pelo setor privado, na forma mencionada no inciso anterior,

» Manter o controle e a avaliagdo da producdo das unidades integrantes da rede municipal de
saude;

» Encaminhar mensalmente, ao Secretario Municipal de Saude e ao Poder Executivo,
relatérios de acompanhamento e avaliagdo de produgdo servigos prestados pela rede
municipal de saude.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacgao pelo Prefeito. Bacharel ou técnico em
contabilidade, com inscricdo no CRC-RJ.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE FOLHA DE PAGAMENTO:

» Manter atualizado o cadastro de servidores;

» Realizar langcamentos diversos e conferéncia das folhas de pagamento;

» Exercer as atividades inerentes a execugdo dos convénios de empréstimos consignados,
celebrados pelo Municipio com instituicbes financeiras, para atender os servidores do
municipio;

» Disponibilizar no site da Prefeitura os contracheques dos servidores;

» Controle e conferéncia do relégio de ponto e/ou ponto eletrénico;

» Controle e manutencdo do cartao do servidor,

> Responsabilizar-se perante o Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, pelas
atividades inerentes a folha de pagamento da Secretaria Municipal de Saude e dos Fundos de
Saude;

» Atender aos servidores nos assuntos inerentes a folha de pagamento e exercer outras
atribuicdes que Ihe forem conferidas pela Secretaria Municipal de Saude ou decorrente do
exercicio das fungdes do cargo.

» Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas pela Secretaria Municipal de Saude ou
decorrente do exercicio das fun¢des do cargo.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO DIRETOR DE PLANEJAMENTO:

> Formular, gerenciar, implementar e avaliar o processo permanente de planejamento
participativo e integrado, de base local e ascendente, orientado por problemas e necessidades
em saude, construindo nesse processo o plano de saude e submetendo-o & aprovagao do
Conselho de Saude;

» Formular, no plano de saude, a politica de atengdo em saude, incluindo acdes intersetoriais
voltadas para a promogao da saude;

» Elaborar relatorio de gestédo anual, a ser apresentado e submetido a aprovagéao do Conselho
de Saude;

> Pactuar diretrizes gerais para o processo de planejamento no ambito do SUS;

» Formular metodologias unificadas e modelos de instrumentos basicos do processo de
planejamento, englobando o monitoramento e a avaliagdo, que traduzam as diretrizes do SUS,
com capacidade de adaptacao as particularidades de cada esfera administrativa;

> Implementar e difundir uma cultura de planejamento, que integre e qualifique as agdes do
SUS, subsidie a tomada de decisao por parte de seus gestores;

» Promover a integracdo do processo de planejamento e orgamento, no ambito do SUS;

> Monitorar e avaliar o processo de planejamento das agdes implementadas e dos resultados
alcangados e a contribuir para a transparéncia do processo de gestao do SUS.

”~
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Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacgdo pelo Prefeito. Formagéo superior
compativel com a area.

COMPETE AO DIRETOR DE CONTROLE, AVALIAGAO, REGULAGAO E AUDITORIA:

> Realizar identificacdo dos usuarios do SUS, com vistas a vinculagdo de clientela e a
sistematizacdo da oferta de servigos;

» Coordenar e supervisionar o processo de cadastramento dos Estabelecimentos
Assistenciais de Saude, independente da complexidade do servigo;

> Analisar e emitir sobre as solicitacbes de credenciamento dos servicos de saude, em
concordancia com a PPl e os parametros nacionais de necessidades;

» Realizar vistoria para habilitacdo dos estabelecimentos de saude, de forma articulada com a
Vigilancia Sanitaria e Auditoria;

> Implantar e implementar o Cartao Nacional de Saude;

> Monitorar e avaliar as acbes e servicos de saude, a partir dos parametros municipais de
necessidade, gerando relatorios analiticos para subsidiarem tomadas de decisao;

» Monitorar as Autoriza¢des de Internagéo Hospitalar AIH e Autorizagdes de Procedimentos
de Alta Complexidade/APAC;

» Promover capacitacao técnica através da educagao permanente;

» Monitorar a referéncia a ser realizada em outros municipios, de acordo com a Programagao
Pactuada Integrada- PPI;

» Acompanhar, controlar e avaliar a programacdo, a producdo e o faturamento dos
estabelecimentos de saude, hospitalar e ambulatorial;

» Implantar sistema municipal de avaliagdo de qualidade dos servigos prestados e satisfacao
do usuario do SUS.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito. Formagdo superior
compativel com a area.

COMPETE AO DIRETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE:

» Definir estratégias, para alcancar as metas;

> Instituir um processo de monitoramento, na atengdo a satude do idoso, no controle do cancer
de colo de Utero e mama, na reducao da mortalidade infantil e materna;

> Fortalecimento da capacidade de respostas as doengas emergentes e endemias, com
énfase na dengue, hanseniase, tuberculose, maldria, influenza, hepatite, AIDS;

» Coletar e analisar a interpretacdo dos dados processados, divulgagéo das informagoes,
investigacao epidemiolégica de casos e surtos;

» Analisar resultados obtidos e recomendacbes e promogdo das medidas de controle
indicadas;

» Desenvolver acées de monitoramento continuo do municipio, por meio de estudos e
andlises que revelam o comportamento dos principais indicadores de saude, priorizando
questdes relevantes e contribuindo para um planejamento de saude mais abrangente;

> Analisar os fatores nao biolégicos do meio ambiente, que possam promover riscos a saude
humana: agua para consumo humano, ar, solo, desastres naturais, substancias quimicas,
acidentes com produtos perigosos, fatores fisicos e ambiente de trabalho: a vigilancia da saude
do trabalhador, caracterizando-se com um conjunto de atividades destinadas a promogéao e
protecdo, recuperagdo e reabilitagdo da saude dos trabalhadores submetidos aos riscos e
agravos advindo das condigdes de trabalho;

> Vigilancia sanitaria entendida como um conjunto de agdes, capazes de eliminar, diminuir ou
prevenir riscos a saude e de intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente,
producao e circulagéo de bens e prestacao de servicos de interesse da saude.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito. Formagag, rsuperior
compativel com a area.
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COMPETE AO DIRETOR DE SAUDE BUCAL:

> Fiscalizar as unidades odontologicas;

» Cuidar do bom funcionamento dos equipamentos;

» Administrar o suprimento de material,

> Responsabilizar-se pela frequéncia dos Servidores do setor;
» Gerenciar escalas;

» Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livie nomeagéo pelo Prefeito. Odontélogo.

COMPETE AO DIRETOR DE SAUDE MENTAL:

» Coordenar todas as acdes referentes a saude mental do Municipio de Conceigdo de
Macabu, bem como o NAPS/CAPS,;

» Responsabilizar-se pelo setor, pelos servidores, pela escala de servigos e pela frequéncia;

» Gerenciar suprimento de todo o material utilizado;

» Manter em perfeito estado de funcionamento todos os equipamentos e aparelhos do setor;

» Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagdo pelo Prefeito. Médico. Formagéo
superior compativel com a area.

COMPETE AO DIRETOR DE ATENGAO BASICA:

» Coordenar as agdes do PACS/PSF

» Coordenar as agdes do SISVAN

» Coordenar as agdes do EDUCACAO EM SAUDE

» Coordenar as acdes do VIGILANCIA EM SAUDE

» Coordenar as acdes do VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
» Coordenar as agcées do PROGRAMA DE DST/AIDS.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacgdo pelo Prefeito. Formagéao superior
compativel com a area.

COMPETE AO DIRETOR DE DEPARTAMENTO MEDICO:

» Executar as metas da Secretaria Municipal de Saude, no setor médico e de enfermagem;

> Responsabilidade pelos profissionais médicos e profissionais de enfermagem, que atuam no
Municipio;

» Responsabilidade pelo parecer técnico das instalagbes de atendimento ao publico, na area
médica;

» Responsabilidade pelos programas, convénios, cursos e outras atividades na area médica e
de enfermagem.

» Executar outras tarefas do setor.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagédo pelo Prefeito. Formagéo superior
compativel com a area.

COMPETE AO DIRETOR DE TESOURARIA:

» Executar conciliagdo bancaria, diariamente;
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Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacao pelo Prefeito.

COMPETE AO CHEFE DE SERVIGO DE PROGRAMAS DE SAUDE:

» Organizar agdes relacionadas aos programas de saude;
» Gerenciar tarefas multidisciplinares;

> Planejar agdes que atendam a populagao;

» Elaborar planos e ministrar palestras;

» Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagéao pelo Prefeito.

COMPETE AO CHEFE DE SERVIGO DA SECRETARIA DE SAUDE:

» Zelar pelos bens moveis do preédio principal;

» Organizar agdes multifuncionais;

» Manter em perfeita organizagcado a parte administrativa da Secretaria de Saude, visando o
bom atendimento aos municipes;

» Controlar, distribuir e solicitar material utilizado na Secretaria, para suprimento dos setores;
» Executar todas as tarefas relacionadas ao cargo.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DA ADMINISTRAGAO DO HOSPITAL MUNICIPAL
ANA MOREIRA:

» Responsabilidade pelo quadro funcional, distribuicdo de atividades, controle de frequéncia,
liberagao de férias, distribuicdo de turnos e outros.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE SERVICOS GERAIS DO HOSPITAL MUNICIPAL
ANA MOREIRA:

» Auxiliar a Dire¢cao, mantendo os setores devidamente abastecidos;

» Fiscalizar o preparo dos alimentos, a utilizacdo dos produtos e controlar o estoque para
suprimento;

» Fiscalizar o servico de manutencao e limpeza das dependéncias;

» Controlar a frequéncia do pessoal responsavel pelo setor administrativo;

» Executar todas as tarefas relacionadas ao cargo.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE PROGRAMAS DE NUTRIGAO DA SECRETARIA
DE SAUDE:

» Controlar estoque de alimentos, observando data de validade;
» Auxiliar na elaboragao dos cardapios alimentares;
» Controlar e gerenciar o uso de material adequado em cada setor;




» Levar ao conhecimento da administragéo, qualquer necessidade de suprimento, pelo
bom andamento dos trabalhos;
» Executar todas as tarefas relacionadas ao cargo.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE CONTROLE DE PESSOAL.:

» Controlar a frequéncia, a entrada e saida do servidor, para que nenhum setor fique
desguarnecido;

> Controlar a apresentagdo de atestados médicos e a frequéncia;

» Auxiliar a administracdo nas informagdes necessarias ao fechamento da folha de frequéncia;
» Manter o setor de pessoal organizado e sempre pronto para atender os servidores da area;
» Movimentar os processos da area de pessoal;

» Executar todas as tarefas inerentes ao cargo.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE MATERIAL DA SECRETARIA DE SAUDE:

» Organizar, controlar e fiscalizar a compra e o consumo de material de expediente, de
conNsumo e insumos;

» Auxiliar o Secretario nas atividades administrativas;

» Auxiliar o Chefe de Divisdo de Almoxarifado, no controle e distribuicdo de material;

» Executar tarefas inerentes ao cargo.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacao pelo Prefeito.

XV - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA E MOBILIDADE URBANA

1- Secretario Municipal de Seguranga Publica e Mobilidade Urbana.. simbologia DAS-I

2- Chefe de Servigo da Guarda Municipal.........ccccceviiiiiiiiiiiinininninennneenn. simbologia DCS-lII
3- Assessor Adjunto Controle Transp. Publico e Rodoviaria Municipal.simbologia DAS-I|
4- Assessor Adjunto de Transito........ccocceiiiiiiiiiicinnnenncsnne e simbologia DAS-II
5- Assessor Adjunto Ambiental ... simbologia DAS-II

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E MOBILIDADE
URBANA:

» Implementar politicas publicas na area de seguranga urbana e prevengao da violéncia;

» Proteger os bens, os servigos e instalagdes de proprios municipais;

» Colaborar com a fiscalizacdo da Prefeitura na aplicagdo da legislagéo relativa ao exercicio
do poder de policia administrativa;

» Proteger a ordem, o patriménio e os recursos naturais;

» Organizar, controlar e fiscalizar os Depositos Publicos para veiculos € animais
apreendidos;

» Zelar pela seguranga e defesa do Chefe do Executivo e demais autoridades municipais;

» Realizar programas de protegdo comunitaria em carater permanente para a populagao fixa e
flutuante do Municipio;

» Exercer as funcdes de Orgao Executivo de Transito Municipal, coordenando as agbes dos
demais 6rgdos da Administragdo Publica Municipal Direta e Indireta, no planejamento,
elaboracéo e execucdo dos projetos viarios de transito, bem como na sinalizagao, fiscalizagao
e manutencgao da rede viaria municipal,
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» Planejar, fiscalizar, organizar e orientar todo o transito no territério municipal, cumprindo e
fazendo cumprir o que preceitua a Lei Federal n° 9.503, de 1997, Cdédigo de Transito
Brasileiro;

» Formular e executar a Politica Municipal de Transito e Transporte, integrando-se ao Sistema
Nacional de Transito e procedendo a gestao das agdes de operagao dos transportes urbanos;
> Estabelecer politicas e diretrizes para as atividades dos transportes publicos coletivos e
individuais que operam dentro do Municipio;

» Viabilizar a concessao, permissao, autorizagao, planejamento, coordenagéao, fiscalizagao,
inspecao, vistoria e administragao dos servigos municipais de transporte de passageiros;

» Planejar, coordenar, vistoriar e fiscalizar os servicos de cargas e descargas nas vias
municipais, e efetuar o reboque de veiculos em situagao de abandono.

» Planejar, elaborar e exercer os servigcos técnicos e administrativos referentes a estudos,
especificagdes, projetos, implantacdo, conservagdo, manutencdo e melhoria do sistema de
circulagao viaria do Municipio, de sinalizagdo grafica - horizontal e vertical
— e de sinalizag¢ao luminosa,

» Emitir parecer técnico sobre a realizagdo de manifestagdes publicas, passeatas, festividades
e demais eventos que importem em alteracdes nos regimes de circulagao de trafego;

» Determinar restricdes ao uso de vias publicas, mediante fiscalizagdo de horarios e periodos
para estacionamento de veiculos, embarque e desembarque de passageiros, carga e
descarga;

» Propor a contratagao de obras, servicos e compras, indispensaveis ao perfeito desempenho
de suas atribuicdes;

» Elaborar estatisticas de acidentes de transito;

» Promover estudos de projetos para educacao no transito, bem como palestras, concursos, e
0 que venha a ser necessario;

» Planejar, coordenar e administrar os servicos municipais de transporte de passageiros e de
cargas e do Terminal Rodoviario Municipal;

» Realizar inspecgodes, vistorias e fiscalizacdo nos transportes escolar, de passageiros e de
cargas, em seus diferentes regimes;

» Promover e incentivar a formacgao e o aperfeicoamento dos recursos humanos necessarios
as atividades de transportes;

» Impor multas e demais penalidades, previstas em lei, as transportadoras, permissionarias ou
concessionarias por infragcbes cometidas na prestacao de seus servigos;

» Emitir pareceres técnicos em projetos de abertura de novas ruas, calgamento, alargamento
e em outros que possam influir na area de entorno;

» Fiscalizar a observancia das empresas concessiondrias ou permissionarias de
transportes, quanto as determinacgdes sobre tarifas e precos de passagem;

» Fiscalizar as condicées de utilizacdo dos veiculos, zelando para que se cumpram as
determinacdes legais pertinentes;

» Articular-se com representantes de empresas de transporte urbano e com permissionarios
do servigo de taxi, visando a elaboracao de estudos para a fixagao de tarifas e pregos de
passagem;

Orientar, coordenar e supervisionar todos os 6rgaos que compdem a estrutura organizacional
da Secretaria;

» Coordenar, controlar, fiscalizar, autorizar e explorar estacionamentos rotativos ou fixos no
ambito municipal;

» Criar a Junta Administrativa de Recursos Infracionais — JARI, a Coordenadoria
Administrativa de Defesa Prévia — CADEP e a Junta Administrativa e Recursos Infracionais de
Transporte — JARIT nos termos da Lei Federal n®. 9.503, de 1997;

» Criar, implantar e executar a Politica Municipal de Acessibilidade, Mobilidade e Transporte,
bem como acompanhar, fiscalizar e avaliar a aplicagéo desta politica, conforme as diretrizes
estabelecidas pelo Plano Nacional de Mobilidade Urbana e demais politicas publicas e
legislagdes em vigor;

» Propor, orientar, acompanhar e apoiar politicas publicas intersetoriais, programas, projetos e
campanhas que venham contribuir para a melhoria da acessibilidade, mobilidade e transporte,
fortalecendo os principios de cidadania e de valorizagdo da vida em todos os seus aspectos,
através da parceria com entidades governamentais e ndo governamentais;

-
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» Estimular e apoiar a realizacdo de estudos técnicos e pesquisas que possam contribuir para
a melhoria da qualidade de vida dos cidadaos;

» Implementar o conceito de acessibilidade e mobilidade universal garantindo-a aos idosos,
pessoas com deficiéncias ou restricoes de mobilidade;

» Desempenhar outras atividades afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeagéao pelo Prefeito.

COMPETE AO CHEFE DE SERVICO DA GUARDA MUNICIPAL:

Coordenar toda a equipe da Guarda Municipal, seguindo os padrdes hierarquicos;
Fazer executar toda a politica municipal de transito e de mobilidade urbana;
Gerenciamento de riscos e conflitos;

Realizar a solugao de problemas;

Fiscalizar dependéncias;

Coordenar a area de segurancga corporativa, patrimonial e pessoal;

Acompanhar a prevencgao de perda e realizar controle de ocorréncias;

Responder pelo cumprimento de normas e procedimentos pré-estabelecidos;
Inspecionar, periodicamente os postos, visando corrigir e detectar anormalidade ou
solucionar problemas no trabalho;

» Manter planos para casos de emergéncia, visando garantir a continuidade dos servigos;
» Supervisionar atividades, postos de trabalhos e investigar causas de ocorréncias;

» Elaborar com o Secretario, controle de material da Secretaria.

VVVVVVYVYYVYYV

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR DE CONTROLE DE TRANSPORTE PUBLICO E DA
RODOVIARIA MUNICIPAL.:

» Inspecionar e fiscalizar o servico de transportes escolar, de passageiros, de cargas, € 0
funcionamento do Terminal Rodoviario Municipal;

» Viabilizar a elaboracdo de estudos para a fixagdo de tarifas e precos de passagem de
6nibus urbano e taxi.

» Fiscalizar os servigos municipais de transporte de passageiros, de cargas e do Terminal
Rodoviario Municipal;

» Zelar pela conservacao e funcionamento do Terminal Rodoviario do Municipio;

» Impor multas e demais penalidades, previstas em lei, as transportadoras, permissionarias ou
concessionarias por infragdes cometidas na prestacdo de seus servigos.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE TRANSITO:

» Gestao do transito do municipio;

» Implementar planejamentos, programas, projetos, regulamentagédo e educagao na operagao
do transito, dos usuarios das vias publicas, nos limites do municipio, sendo a autoridade
competente para aplicar as penalidades previstas no art. 24 da lei n°.9503 de 23 de novembro
de 1997(CTB);

» Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres, animais e
promover o desenvolvimento da circulagao e da seguranga de ciclistas;

» Implantar, manter o operar o sistema de sinalizagédo, os dispositivos e os equipamentos de
controle viario;

» Coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas causas;
» Executar a fiscalizacao de transito;
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» Executar as obras de melhoria na capacitacdo dos sistemas de abastecimento de agua do
Municipio;

» Executar as obras de melhoria na rede de esgoto sanitario;

» Promover estudos para a perfeita distribuicdo da rede de agua a todos os logradouros da
cidade;

» Comunicar ao superior sobre as necessidades para o bom funcionamento do setor;

» Promover consertos e reparos, quando necessario;

» Executar todas as tarefas pertinentes ao cargo.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacao pelo Prefeito.

COMPETE AO CHEFE DE SERVICO DE PARQUES E JARDINS:

» Coordenar e fiscalizar a conservagcado, manutencao e limpeza das pragas, jardins e parques
municipais;

» Coordenar e fiscalizar os servi¢cos de poda de grama , vegetagao e adubacao, bem como os
servigos de limpeza e iluminagao adequada das pracgas, jardins e parques municipais;

» Coordenar a manutenc¢ao dos equipamentos utilizados nos servigos, bem como o controle
de utilizagao;

» Fiscalizar e/ou coordenar o combate a pragas e doengas nas areas verdes;

» Fiscalizar a execugdo de projetos paisagisticos para implantacdo e/ou recuperagdo das
pragas, jardins e parques municipais

» Fiscalizar e/ou realizar os projetos paisagisticos elaborados;

» Planejar a periodicidade de poda, adubagado e combate a pragas, nas vegetacdes existentes
nas pragas, jardins e parques municipais;

» Especificar o material utilizado, bem como o manuseio do referido material;

» Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacao pelo Prefeito.

COMPETE AO ASSESSOR ADJUNTO DE SERVIGOS PUBLICOS:

» Fiscalizar e controlar as permissionarias e concessionarias no cumprimento das
determinagdes técnicas operacionais para a prestacao dos servicos;

» Administrar e fiscalizar o cemitério;

» Promover a execugado e o controle de coleta, do transporte e destino final do lixo;

» Fiscalizar os servigos de iluminacao publica;

» Manter e expandir a rede de iluminagao;

» Participar dos servicos e distribuicdo de bracos de luz e controlar o estoque de material a
ser utilizado;

» Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento: Cargo de livre nomeacao pelo Prefeito.

XVIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

1- Secretario Municipal de TUuriSMO..........cccccviiriiieiieeereeeeeee e, simbologia DAS- |
2- Assessor Adjunto de TUFISMO..........ueeuueiiieiiciicirer e ceeer e erannns simbologia DAS- II

COMPETE AO SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO:

» Gerenciar a implementacao do Plano Diretor de Turismo; \
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Departamento de Contabilidade e Or¢amento

155

IMPACTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

Referente Projeto de Lei n° 040

Em atendimento ao disposto no Inciso | do Art. 16 da Lei Complementar 101/2000.

Especificagdo da Receita Valor RS
Receita Corrente Liquida-RCL (até Agosto/2018) 69.896.902,26
Receita Corrente Liquida-RCL projetada na LDO para 2018 59.455.006,19
Receita Corrente Liquida-RCL projetada na LDO para 2019 61.709.780,33
Receita Corrente Liquida-RCL projetada na LDO para 2020 64.116.461,79
Valor R$
Despesa Corrente com Pessoal (Set/2017 até Ago/2018) 30.583.209,60
Despesa Presente ao Projeto de Lei 2018(Nov a Dez e 13°/2018) 297.040,00
Despesa Projetada para 2019 1.975.316,00
Despesa Projetada para 2020 1.975.316,00
Despesa Projetada Total com Pessoal - DTP (para2018)  30.880.249,60

Estimativa do impacto nos exercicios subsequentes projetada:

Percentual Apurado no periodo de 2° Quadrimestre/2018 (RGF Anexo I) 43,75%|Proj. Acum. %
% aumento da Depesa projetada para o exercicio vigente 0,50% 44,25%
% aumento da Depesa projetada para o exercicio de 2019 3,20% 47,45%
% aumento da Depesa projetada para o exercicio de 2020 3,08% 50,53%
Limite de Alerta (Inciso Il do §1°do art. 59 da LRF) 48,60%
Limite Prudencial (§ unico do art. 22 da LRF) 51,30%
Limite Mdximo (Inciso I, Il e Il do art. 20 da LRF) 54,00%
Observagdo:

o Os valores da Receita Corrente Liquida foram obtidos com base na RGF(Relatdrio de G jsed nexo 1 e no sistema SH3.
° Os valores da Receita Corrente Liquida projetada, foram obtidos com base na LD j

. O célculo podera sofrer alteragdes por decréscimo da receita no periodo.

Marcello Sitva Carvallio

Chiefe do Departamento de ?‘}
Contabilidade e Orcamento o
Portaria n® 051/17, D.0. 12/042017 ot ® ¢ »

CRCR] 085.336



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU
GABINETE DO PREFEITO

MENSAGEM N° 040, de 14 de novembro de 2018. 5 Rutbr 9 :

DECLARACAO DE COMPATIBILIDADE DA DESPESA

Em atendimento ao disposto no Inciso Il do Art. 16 da Lei Complementar 101/2000

Declaro, para os devidos fins que a despesa objeto do Projeto supra, tem
adequacido orgamentaria e financeira com a Lei Orgamentaria Anual (LOA) para o ano de
2018, e esta compativel com o Plano Plurianual (PPA) e com a Lei de Diretrizes

Orcamentarias (LDO), e se encontra dentro dos limites legais.

Claudio Eduardo Barbosa
= Prefeito Municipal =



