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LEI ORDINARIA N° 660, DE 28 DE ABRIL DE 2025

Ementa: Atualiza a Estrutura Administrativa e o Quadro
Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de Ouro
Velho e da outras providéncias.

O Exmo. Prefeito do Municipio de Ouro Velho - PB, Ilmo. Sr. Gilvaney José
Venancio da Silva Janior, no uso das suas atribuicdes que lhe sao conferidas pela Lei
Organica Municipal, faz saber que esta Egrégia Camara Municipal de Vereadores aprovou
e eu sanciono a Lei Ordinaria cujo texto abaixo se encontra:

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A Administracdo Publica Municipal do Municipio de Ouro Velho,
obedecendo aos principios da economia e legalidade, passard a integrar a presente
legislacao a ser regida nos termos desta Lei.

Art. 2°. A Administracio Municipal passard a ser composta por unidades
organizacionais integradas segundo setores de atividades relativas as metas e objetivos
que devem atingir e ser orientados pelo alcance da eficiéncia, eficdcia e efetividade de suas
acgoes.

Art. 3°. O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal, representado pela
Administracdo Direta que compreende as Secretarias Municipais e as unidades
administrativas autobnomas, encarregadas da formulagao da politica de gestao publica e do
ordenamento operacional das atividades da Administracdo Municipal, tendo por objetivo
o desenvolvimento sustentdvel do Municipio, bem como a prestacdao de assessoramento
direto ao Chefe do Poder Executivo no exercicio de suas funcOes institucionais, e,
igualmente, aos Secretarios Municipais.

Art. 4°. Os 6rgdos e setores da Administracao Direta atuardo de forma integrada e
em sintonia, sob orientacdo do Prefeito Municipal.

CAPITULO II
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 5°. A Administragdo Direta do Municipio compreende os seguintes 6rgaos:

I- Orgaos de Assessoramento:
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a) Gabinete do Prefeito;
b) Assessor Especial de Gabinete.

1I - Orgdos auxiliares Diretos:

a) Secretaria Municipal de Representacao Institucional;

b) Secretaria Municipal de Administragao;

¢) Secretaria Municipal de Financas;

d) Secretaria Municipal de Satde;

e) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

f) Secretaria Municipal de Agricultura;

g) Secretaria Municipal de Educacao;

h) Secretaria Municipal de Infraestrutura, Obras e Servicos Urbanos;
i) Secretaria de Cultura, Esportes e Turismo.

§1°. Através de Decreto Municipal, o Chefe do Executivo poderd, em respeito ao principio
da economia, determinar que a estrutura administrativa das Distintas Secretarias possa
funcionar em uma mesma unidade, utilizando, para tanto, da estrutura fisica e funcional
prevista nesta Lei, bem como determinar reducdo de carga horaria, seguindo-se de
proporcionalidade salarial, obedecidos os critérios disposto na Constitui¢do Federal, para
ajustar ao disposto na Lei Complementar Federal 101/2000.

§ 2°. O ato administrativo previsto no paragrafo anterior devera estabelecer o quadro
hierarquico e as respectivas subordinag¢des, para os fins de organizacdo do servico publico,
podendo, inclusive, ampliar a competéncia e atribuicdes dos servidores, seguindo-se o
principio retributivo previsto no art. 29 desta lei.

§ 3°. A qualquer tempo, por ato revogatoério, ao Prefeito Municipal cabera o retorno a
estrutura fisica e funcional isolada de cada Secretaria, que seguira a previsao estabelecida
nesta lei.

Art. 6°. A estrutura administrativa e funcional basica de cada um dos 6rgaos da
Administracdo Direta, consideradas a natureza e nivel de atuacdo, é composta pelas
seguintes unidades funcionais ou atividades, em regime de subordinagao e hierarquica:

I - Primeiro Nivel: Secretarias Municipais e 6rgdos de assessoramento direto
(Assessoria Especial dos Gabinetes; e Chefia de Gabinete);

IT - Segundo Nivel: Secretarias Adjuntas; Diretorias, Divisdes ou unidades a estas
equiparadas;
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III - Terceiro Nivel: Assessorias e secdes Técnicas, Especializadas ou unidade a
estas equiparadas.

§ 1°. Por ato e conveniéncia do Prefeito Municipal, e necessidade das atividades
especificas e estruturais de cada Orgado da Administragdo Direta, podera ocorrer alteragdo
do status dos Niveis de que tratam os incisos deste artigo, e, no caso de supressdo ou
criacdo de um ou mais niveis, bem como a necessidade de 6rgaos de assessoria, conselhos
consultivos, deliberativos, fiscalizadores ou julgadores, sera precedida de lei municipal.

§ 2°. As competéncias dos Orgaos da Administracdo Direta do Municipio, sem
prejuizo de outras que forem delegadas em Lei ou regulamento, sdo as definidas nesta lei.

§ 3°. As atribuicdes dos demais niveis serdo definidas por ato da Administracao

Municipal.

§ 4°. Os Servicos constituem unidades nao especificas da estrutura administrativa
que agregam atividades distintas e peculiares no ambito da atuacdo de cada Orgao da
Administracdo Direta.

CAPITULO III
DA COMPETENCIA E ESTRUTURA DOS ORGAOS AUXILIARES

Art. 7°. A Chefia de Gabinete do Prefeito compete: |

I - planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades do Gabinete
do Prefeito;

II - receber, controlar, organizar e arquivar os expedientes, processos, documentos
e correspondéncias do Prefeito;

III - expedir os oficios, cartas e demais correspondéncias do Prefeito;

IV - programar e controlar o agendamento de audiéncias, compromissos, visitas,
diligéncias, participacdes em solenidades do Prefeito;

V - coordenar e executar os programas e politicas de relagdo do Prefeito com a
comunidade;

V1 - acompanhar a execucdo das atividades do Prefeito e das demais Secretarias,
promovendo sua cobertura jornalistica e divulgacdo em todos os niveis;

VII - efetuar a comunicagdo visual dos programas, projetos, eventos e demais
atividades da Administracdo Municipal, preparando letreiros, faixas, placas e outros
materiais a respeito, para divulgacao;

VIII - assistir e assessorar direto e imediato o Prefeito em suas fung¢des politico-
administrativas e em suas funcdes com as demais esferas de Governo.
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Art. 8°. A Chefia de Gabinete do Prefeito compde-se das seguintes unidades:

I - Assessor Especial do Gabinete;
II - Assessoria de Imprensa;

III - Assessor de Cerimonial;

IV - Assistentes Administrativos.

Art. 9°. A Secretaria Municipal de Representacao Institucional compete:

I - exercer a representacdo institucional do Poder Executivo Municipal perante
outros Municipios, outros Estados e a Uniao.

Il - acompanhar o cumprimento de tarefas especiais estipuladas pelo Prefeito
Municipal aos membros de sua equipe de governo;

IMI - elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades;

IV - Articular a celebracdo de parcerias, convénios e acordos de cooperacdo com
diversas entidades e instituicoes;

V - coordenar a¢les e projetos conjuntos entre diferentes secretarias municipais e
outras entidades publicas ou privadas;

VI - estabelecer e fortalecer o relacionamento com organizagdes ndo
governamentais, associacoes, sindicatos e outros representantes da sociedade civil;

VII - praticar os atos pertinentes as atribuicoes descritas nesta Lei.

Art. 10. A Secretaria Municipal de Representagdo Institucional compde-se das
seguintes unidades:

I - Assessor Especial do Gabinete;
IT - Assistentes Administrativos;

Art. 11. A Secretaria Municipal de Administracao compete:

I - executar a politica e administracdo do Municipio;

IT - gerenciar os Bens Pablicos Municipais;

[T - administrar os recursos humanos e proporcionar treinamento de servidores
municipais;

IV - promover estudos para proposicdo de planos, projetos, diretrizes e metas
relativos aos aspectos administrativos do Poder Executivo Municipal e no tocante aos
recursos humanos;
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V - executar os sistemas de controle, admissao, dispensa, lotacao, frequéncia,
férias, concessdo de direitos, pagamentos e afins dos servidores;
VI - gerir o Arquivo Geral do Municipio de Ouro Velho;

Art. 12. A Secretaria Municipal de Administracdo compde-se das seguintes
unidades:

I - Assessor Especial do Gabinete;
II - Assistentes Administrativos; ‘

Art. 13. A Secretaria Municipal de Financas compete:

I - executar a politica tributaria do Municipio;

II - propor a politica econdmico-tributaria, econdmico-financeira e as diretrizes da
politica or¢amentaria;

IMI - elaborar os estudos necessarios a elaboracdo dos projetos de lei relativos ao
Plano Plurianual, as Diretrizes Orcamentarias e ao Orcamento Anual;

IV - controlar, orientar, supervisionar e fiscalizar a execugdo orcamentaria;

V - exercer a arrecadacao de tributos e outras rendas do Municipio e seu controle;

VI - elaborar a contabilidade ptublica municipal e a prestacdo de contas do
exercicio financeiro;

VII - responsabilizar-se pela gestdo da folha de pagamento dos servidores
municipais.

Art. 14. A Secretaria Municipal de Financas compde-se das seguintes unidades:

I - Diretor de Folha de Pagamento e Empenho;
II - Diretor de Tesouraria e Assisténcia Financeira;
III - Assistentes Administrativos das financas.

Art. 15. A Secretaria Municipal de Satde compete:

I - planejar, organizar, executar, controlar e avaliar as acdes e 0s servicos publicos
de satde;

II - participar do planejamento, programacao e organizacao da rede regionalizada
e hierarquizada do Sistema Unico de Satde (SUS), em articulacdo com a diregéo estadual e
nacional;

III - executar servicos de vigilancia epidemioldgica, de vigilancia sanitaria, de

alimentacao e nutricdo, de vigilancia de satide do municipio;
A
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1V - controlar e fiscalizar os procedimentos dos servicos privados de saude;
V - normatizar complementarmente as acdes e servicos publicos de satide no seu
ambito de atuacao.

Art. 16. A Secretaria Municipal de Satide compde-se das seguintes unidades:

I - Diretores de Departamentos;

IT - Assessor Especial do Gabinete;

III - Assistentes Administrativos da Saade;
IV - Ouvidor do SUS.

Art. 17. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compete:

I - cumprir a politica publica de assisténcia social no ambito do SUAS (Sistema
Unico de Assisténcia Social);

IT - administrar e prestar servigos de assisténcia social a quem deles necessitar, por
meio de programas de protecao social basica e especial;

III - efetuar atendimentos assistenciais de emergéncia e possibilitar a concessdo de
beneficios estabelecidos pela legislacdo vigente;

IV - planejar, elaborar, coordenar e monitorar a gestdao da politica de assisténcia
social, visando o atendimento integral as familias;

V - assegurar a execugao do sistema descentralizado e participativo de assisténcia
social, incluindo a parceira com organiza¢des da sociedade civil;

VI - assegurar a participacdo dos Conselhos nas politicas de assisténcia social e
promover o apoio necessario ao funcionamento dos mesmos;

VII - formular e implantar politicas ptblicas voltadas a juventude, promovendo o
acesso do jovem ao mercado do trabalho e o combate as drogas;

VIII - atuar na orientagdo, concessao e gestao dos beneficios socioassistencias as
familias;

IX - desenvolver a politica municipal de habitacdo, observadas as diretrizes gerais
e normas do Programa de Habitacao de Interesse Social de Ouro Velho;

X - articular com 0s 6rgaos municipais e demais niveis de governo, objetivando a
celebracdo de convénios, parcerias, contratos e instrumentos afins para a consecucao de
suas finalidades.

Art. 18. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compde-se das seguintes
unidades:
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I - Assessor Especial do Gabinete;
IT - Coordenador do CRAS

III - Coordenador do Bolsa Familia;
IV - Coordenador do Cad-Unico;

V - Assistentes Administrativos.

Art. 19. A Secretaria Municipal de Agricultura compete:

I - desenvolver, planejar, ordenar, coordenar, licenciar e fiscalizar as atividades de
defesa voltadas a conservagdo e preservacao dos recursos naturais e da qualidade do meio
ambiente;

IT - promover estudos para a elaboracio de planos, projetos, programas e acdes de
gestdao ambiental;

11l - coordenar e fiscalizar os servicos de feiras livres.

Art. 20. A Secretaria Municipal de Agricultura compde-se das seguintes unidades:

I - Assessor Especial do Gabinete;
IT - Assistentes Administrativos;

Art. 21. A Secretaria Municipal de Educagao compete:

I - planejar e executar as politicas publicas, programas, planos, projetos, diretrizes,
metas e eventos, objetivando o desenvolvimento educacional, cultural e desportivo da
cidade;

I - planejar, coordenar, controlar e executar a politica educacional do Municipio,
mediante oferecimento de ensino infantil, ensino fundamental, ensino médio, educacio de
adultos e educacao especial, prioritariamente;

III - coordenar, orientar e controlar a atuacao das unidades de ensino nos aspectos
pedagogico, administrativo e legal;

IV - planejar, coordenar, controlar e executar programas suplementares de
merenda escolar, material didatico e de assisténcia ao educando;

V - exercer as atribui¢des de planejamento, coordenacao e controle das atividades
de suprimento e guarda de material e de controle funcional do pessoal do magistério;

VI - exercer as atribuicdes de planejamento, coordenacao e controle das atividades
de organizacao curricular e de gestao do sistema municipal de ensino em geral.

Art. 22. A Secretaria Municipal de Educacdo compde-se das seguintes unidades:
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I - Assessor Especial do Gabinete;

II - Diretores

III - Monitores;

IV - Secretarios de Unidade Escolar;

V - Coordenadores de Unidade Escolar
VI - Supervisor Pedagogico;

VII - Orientador Pedagogico;

VIII - Assistentes Administrativos.

Art. 23. A Secretaria Municipal de Infraestrutura, Obras e Servicos Urbanos
compete:

I - formular as politicas ptblicas nas areas de infraestrutura urbana e rural, obras e
servicos estruturais;

IT - elaborar planos diretores e modelos de gestdo compativeis com as acdes de
desenvolvimento programado no ambito dos setores de transportes e logistica de
transportes, obras, mobilidade, acessibilidade urbana, transito e servicos em parceria com
as demais Secretarias;

III - definir e implementara politica publica municipal de infraestrutura e sugerir
legislacao disciplinando a matéria;

IV - supervisionar as atividades relativas a execucao de projetos de infraestrutura
desenvolvidos pela Secretaria e 6rgaos vinculados.

Art. 24. A Secretaria Municipal de Infraestrutura, Obras e Servicos Urbanos
compde-se das seguintes unidades:

I - Assessor Especial do Gabinete;
IT - Assistentes Administrativos;

Art. 25. A Secretaria de Cultura, Esportes e Turismo compete:

I - planejar e executar as politicas publicas, programas, planos, projetos, diretrizes,
metas e eventos voltados para a cultura, esportes e o turismo do municipio;

Il - apoiar, incentivar e promover a valorizacdo das manifestacdes culturais,
assegurando a populacdo o acesso as fontes de cultura;

Il - coordenar as atividades ligadas a preservacdo do acervo histérico do
Municipio;

IV - Organizar e promover a Biblioteca Publica Municipal;
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V - planejar e executar as politicas publicas, programas, planos, projetos,
diretrizes, metas e eventos, objetivando o desenvolvimento e a pratica do desporto e
qualidade de vida por meio da atividade fisica e lazer;

VI - Elaborar e coordenar planos de desenvolvimento esportivo local em
consonancia com a realidade regional e nacional;

VII - Executar convénios que proporcione a divulgacdao da cultura, do
turismo e do esporte da regiao;
VIII - Criar meios de divulgacdo das atividades culturais, esportivas e

turisticas municipais;

IX - Promover campanhas incentivando a cultura, as diversas modalidades de
praticas desportivas e o turismo do municipio;

X - incrementar a pratica da atividade turistica do Municipio através do
planejamento e execugdo da politica municipal de turismo.

XI - Elaborar planos de desenvolvimento turistico local em consonancia com a
realidade regional e nacional ;

XII - Promover a execugdo de programas culturais e recreativos;

XIII - Expedir atos administrativos de gestao de pessoal inerentes a sua
competéncia.

Art. 26. A Secretaria de Cultura, Esportes e Turismo compde-se das seguintes
unidades:

I - Assessor Especial do Gabinete
II - Diretoria de Cultura;

III - Diretoria de Esportes;

IV - Diretoria de Turismo;

CAPITULO IV
DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
CARGOS E FUNCOES EM COMISSAO E DOS EFETIVOS

Art. 27. Serdo remanejados alguns cargos efetivos, como também renomeados os
de provimento em comissdo e algumas fun¢des de confianga, para outros cargos
semelhantes ou correlatos especificados nos Anexos desta Lei.

Art. 28. Aos cargos efetivos ou comissionados que sofreram alteracdes serdo
expedidas novas portarias de designagao ou nomeacdo, de forma a regularizar a situagio
funcional dos seus respectivos titulares.

PRACA CEL. SERGIO DANTAS, N° 55, CENTRO, OURO VELHO/PB - CEP: 58560-000
CNPJ: 08.872.459/0001-97




GOVERNO DE

OURO
VELHO

CADA VEZI MELHOR

Art. 29. A Prefeitura dara atencao especial ao treinamento dos servidores, fazendo-
os na medida das possibilidades financeiras do Municipio e das conveniéncias dos
servicos, mediante freqiiéncia em cursos e/ou estdgios especiais de treinamento e
aperfeicoamento.

Art. 30. Ficam criados cargos em comissao, que estao disciplinados no ANEXO II
desta Lei, cuja existéncia estara vinculada a manutencao dos referidos Programas Federais,
os quais ficardo automaticamente extintos na data do encerramento dos mesmos.

Art. 31. Os Cargos de Chefia e Direcao dos 6rgaos mencionados nesta Lei serdao de
provimento em comissao, de livre nomeacado e exoneracgao.

Art. 32. Ficam extintos da Estrutura Administrativa os seguintes cargos: Chefe de
Garagem, Auxiliar de Enfermagem, Técnico Ocupacional, Zelador da praca; Zelador do
Cemitério Publico; Servente, Vigia, Vigilante, Pedreiro, Guarda Noturno, Mestre de
Obras, Bibliotecario, Zelador do Poco Artesiano, Auxiliar Operacional de Servicos
Diversos, Encarregado do Matadouro, Identificadora, Encarregado de UMC, Zelador da
Area de Lazer, Lavadeira da Creche, Agente Ambiental, Telefonista, Mensageiro,
Atendente Posto de Satude.

§ 1°. Os servidores que estiverem ocupando os cargos extintos, e que nao foram
remanejados ou deslocados por esta Lei para outras fun¢des, continuardo exercendo as
mesmas funcdes e direitos estabelecidos nas Leis Municipais que os tiverem constituidos e
suas alteragOes, até as respectivas vacancias, respeitando as legislacoes vigentes, e o ato
juridico perfeito;

§ 2°. Os cargos extintos ou que sofreram reducdo do nimero de suas vagas, nao
importam em extingdo dos servicos, estes que continuardo a serem desempenhados pela
Administracdo Pablica Municipal, nos termos do Capitulo III da Resolucdo Normativa
RN-TC 04/2024, do Tribunal de Contas do Estado da Paraiba, publicada no DOE de
20/05/2024, e suas alteracdes, de forma isolada ou em cooperacdo com os servidores
publicos municipais.

§ 3° Os Cargos de Auxiliar de Servicos Gerais, Motoristas categoria D e
Professores das turmas do Infantil e do Fundamental I e II, bem como os Cargos de
Motorista de Ambuldncia, Merendeira, Agente Comunitario de Satide e Agente de
Endemias, ficarao lotados, preferencialmente, nas respectivas Secretarias de Educacao e
Saude, salvo determinacao expressa por ato do Gestor Municipal.

§ 4°. A nomenclatura do Cargo de “Gari” passara a ser nominado de “Auxiliar de
Servicos Urbanos”, conforme dispde o ANEXO I da presente Lei.

§ 4°. Incidira sobre o vencimento bésico previsto em lei dos servidores do Quadro
Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de Ouro Velho as revisdes gerais anuais
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concedidas a partir da vigéncia desta Lei, conforme determina o artigo 37, X, da
Constituicdo Federal, sempre preservando o Poder aquisitivo, e nunca inferior ao salario
minimo vigente.

CAPITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33. A relagdo com o numero de vagas e a remuneracdo dos cargos efetivos e
comissionados, encontra-se disciplinada nos ANEXOS I e II desta Lei.

Art. 34. Fica definida a estrutura das funcdes de confianca, gratificagdes e
incentivos, disciplinadas conforme ANEXO III, enquanto os cargos efetivos e os
comissionados de assessoria terdo atribuicdes definidas no ANEXO IV, ambos desta Lei.
Os demais cargos comissionados adjuntos, de Coordenacdo ou de Diregdo terdo suas
atribui¢des inerentes a funcao de chefia, conforme o quadro distributivo.

Art. 35. A implantacdo da estrutura criada através da presente Lei ocorrera em
consonancia com as possibilidades financeiras do Municipio.

Paragrafo Unico. As aplicagdes do que se refere esta Lei observario o disposto do
art. 169, §1, incisos I e II da Constituicdo Federal e dos artigos 16, 17 e 21 da Lei de
Responsabilidade Fiscal.

Art. 36. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as
disposi¢cdes em contrario.

Ouro Velho/PB, 28 de abril de 2025.

Gilvaney José Venancio da Silva Janior
Prefeito Municipal
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ANEXO 1
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

VENCIMENT | CARGA HORARIA
Quant. CARGO EFETIVO CODIGO o) (Hs)
2 Bioquimico SM 1.518,00 40hs
1 Assistente Social SM 1.518,00 30hs
35 Auxiliar de servigos gerais SM 1.518,00 40hs
1 Coveiro SM 1.518,00 40hs
1 Eletricista SM 1.518,00 40hs
3 Enfermeiro SM 1.518,00 40hs
1 Fonoaudid6logo SM 1.518,00 40hs
2 Farmacéutico SM 1.518,00 40hs
2 Fisioterapeuta 1.800,00 20hs
10 Auxiliar de Limpeza Urbana SM 1.518,00 40hs
2 Médico 5.000,00 40hs
6 Motorista Categoria D SM 1.518,00 40hs
4 Motorista SM 1.518,00 40hs
1 Nutricionista SM 1.518,00 40hs
2 Odontodlogo 2.000,00 40hs
1 Técnico em Laboratério SM 1.518,00 40hs
2 Técnico em Higiene Dental SM 1.518,00 40hs
2 Técnico em Enfermagem SM 1.518,00 40hs
1 Educador Fisico SM 1.518,00 40hs
1 Veterinario 1.800,00 30hs
6 Merendeira SM 1.518,00 40hs
2 Psicoélogo 1.800,00 30hs
7 Agente Comunitédrio de Satde SM2 3.036,00 40hs
2 Agente de Endemias SM 1.518,00 40hs
10 Professor Infantil PCC 3.778,97 25hs
17 Professor Fundamental I PCC 3.778,97 25hs
11 Professor Fundamental II PCC 3.778,97 25hs

CARGOS DE PROVIMENTO TEMPORARIO - PROCESSO SELETIVO

SIMPLIFICADO
CARGO TEMPORARIO - VINCULADO AO VENCIMENT CARGA HORARIA
Quant. PROGRAMA SOCIAL FEDERAL CODIGO (0] (Hs)
3 Enfermeiro SM 1.518,00 40hs
4 Odontélogo 2.000,00 40hs
1 Técnico em Higiene Dental SM 1.518,00 40hs
3 Técnico em Enfermagem SM 1.518,00 40hs
AN
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ANEXO I1
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1. GABINETE DO PREFEITO

VENCIMENT CARGA HORARIA
Quant. CARGO COMISSIONADO CODIGO (o) (Hs)
1 Chefe de Gabinete CcC1 4.000,00 40hs
1 Assessor Especial do Gabinete SM 1.518,00 40hs
1 Assessor de Imprensa SM 1.518,00 40hs
1 Assessor de Cerimonial; SM 1.518,00 40hs
2 Assistentes Administrativos do Gabinete SM 1.518,00 40hs

2. SECRETARIA DE REPRESENTACAOQ INSTITUCIONAL

VENCIMENT CARGA HORARIA
Quant. CARGO COMISSIONADO CODIGO O (Hs)
1 Secretdrio de Representacao Institucional CC1 4.000,00 40hs
1 Secretdrio Adjunto de Representacao Institucional cc2 2.000,00 40hs
1 Assessor Especial do Gabinete SM 1.518,00 40hs
2 Assistente Administrativo SM 1.518,00 40hs

3. SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

VENCIMENT CARGA HORARIA
Quant. CARGO COMISSIONADO CODIGO (0) (Hs)
1 Secretario de Administracao CcC1 4.000,00 40hs
1 Secretario Adjunto de Administragao cC2 2.000,00 40hs
1 Assessor Especial do Gabinete SM 1.518,00 40hs
5 Assistentes Administrativos SM 1.518,00 40hs

4. SECRETARIA DE FINANCAS

VENCIMENT CARGA HORARIA
Quant. CARGO COMISSIONADO CODIGO O (Hs)
1 Secretdrio de Financgas cCl 4.000,00 40hs
1 Secretario Adjunto de Finangas cC2 2.000,00 40hs
1 Assessor Especial do Gabinete SM 1.518,00 40hs
1 Diretor de Folha de Pagamento e Empenho SM 1.518,00 40hs
1 Diretor de Tesouraria e Assisténcia Financeira SM 1.518,00 40hs
3 Assistentes Administrativos das finangas SM 1.518,00 40hs
1 Fiscal de Tributos SM 1.518,00 40hs

PRACA CEL. SERGIO DANTAS, N° 55, CENTRO, OURO VELHO/PB - CEP: 58560-000 Gllvaney
CNPJ: 08.872.459/0001-97




GOVERNO DE

OURO
-~ VELHO

CRDA VEIZ

MELHOR

5. SECRETARIA DE AGRICULTURA

VENCIMENT | CARGA HORARIA
Quant. CARGO COMISSIONADO CODIGO (@) (Hs)
1 Secretario de Agricultura cC1 4.000,00 40hs
1 Secretario Adjunto de Agricultura cC2 2.000,00 40hs
1 Assessor Especial do Gabinete SM 1.518,00 40hs
5 Assistentes Administrativos SM 1.518,00 40hs
6. SECRETARIA DE SAUDE
VENCIMENT | CARGA HORARIA
Quant. CARGO COMISSIONADO CODIGO (@) (Hs)
1 Secretério de Satde CC1 4.000,00 40hs
1 Secretédrio Adjunto de Saade cC2 2.000,00 40hs
1 Assessor Especial do Gabinete SM 1.518,00 40hs
1 Quvidor do SUS SM 1.518,00 40hs
8 Diretor de Departamento SM 1.518,00 40hs
24 Assistentes Administrativos da Satde SM 1.518,00 40hs
7. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
VENCIMENT | CARGA HORARIA
Quant. CARGO COMISSIONADO CODIGO o (Hs)
1 Secretario de Assisténcia Social cC1 4.000,00 40hs
1 Secretdrio Adjunto de Assisténcia Social CcC2 2.000,00 40hs
1 Assessor Especial do Gabinete SM 1.518,00 40hs
1 Coordenador Cadastro Unico (Cad-Unico) SM 1.518,00 40hs
1 Coordenador do CRAS SM 1.518,00 40hs
1 Coordenador do Bolsa Familia SM 1.518,00 40hs
6 Orientador Social SM 1.518,00 40hs
10 Assistentes Administrativos SM 1.518,00 40hs
8. SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA, OBRAS E SERVICOS URBANOS
VENCIMENT | CARGA HORARIA
Quant. CARGO COMISSIONADO CODIGO (0] (Hs)
1 Secretario de Servicos Urbanos CC1 4.000,00 40hs
1 Secretario Adjunto de Servigos Urbanos cC2 2.000,00 40hs
1 Assessor Especial do Gabinete SM 1.518,00 40hs
6 Assistentes Administrativos SM 1.518,00 40hs
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9. SECRETARIA DE EDUCACAO

VENCIMENT CARGA HORARIA
Quant. CARGO COMISSIONADO CODIGO @) (Hs)
1 Secretério de Educacao CCl1 4.000,00 40hs
1 Secretério Adjunto de Educacao cC2 2.000,00 40hs
1 Assessor Especial do Gabinete SM 1.518,00 40hs
6 Diretor SM 1.518,00 40hs
5 Monitor de Unidade Escolar SM 1.518,00 40hs
2 Coordenador de Unidade Escolar SM 1.518,00 40hs
2 Secretario de Unidade Escolar SM 1.518,00 40hs
2 Supervisor Pedagoégico SM 1.518,00 40hs
2 Orientador Pedagoégico SM 1.518,00 40hs
12 Assistentes Administrativos SM 1.518,00 40hs

10. SECRETARIA DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO

VENCIMENT | CARGA HORARIA
Quant. CARGO COMISSIONADO CODIGO O (Hs)
1 Secretario de Cultura, Esporte e Turismo CC1 4.000,00 40hs
1 Secretario Adjunto de Cultura, Esporte e Turismo cC2 2.000,00 40hs
1 Assessor Especial do Gabinete SM 1.518,00 40hs
1 Diretor de Cultura SM 1.518,00 40hs
1 Diretoria de Turismo SM 1.518,00 40hs
1 Diretoria de Esportes SM 1.518,00 40hs
3 Assistentes Administrativos SM 1.518,00 40hs

Gifvaneylosép' Junior
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ANEXO III
FUNCOES DE CONFIANCA, GRATIFICACOES E INCENTIVOS DA PREFEITURA
DE OURO VELHO
FUNCAO, GRATIFICACAO E/OU INCENTIVO EM
PARTICIPACAO/ATENDIMENTO GRATIFICACOES
Participacao em comissao, Grupo de trabalho e conselho Até 500%
Participacao em Servicos de Apoio Administrativo Até 500%
Participacao em Secretaria, Coordenagao, Assessoria, Consultoria, Diretoria, Chefia, Até 500%
Orientacao, Ouvidoria E/ou Outros Congéneres
Gratificacao de Incentivo de Participagao em Cursos Especificos, Graduacoes,
Especializacoes, Pos-Graduacoes, Mestrado, Doutorado e Conselhos Municipais, Estaduais SEeS00
e Federais.

Participacao em Elaboracao de Prestagao de Contas. Até 500%
Participacao em Programa de Arrecadacao Tributaria. Até 500%
Atendimento em Programa de Satde da Familia Até 1000%
Atendimento em Especialidade Médica Até 1000%
Atendimento em Plantao Médico Até 1000%
Atendimento em Sobreaviso Até 1000%

Valores Salarias dos Cargos de Prefeitura Municipal de Ouro Velho

CODIGO VALOR REFERENCIA
cC1 R$ 4.000,00
cC2 R$ 2.000,00
SM R$ 1.518,00
SM2 R$ 3.036,00

Gilvaney!osélyené nior
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ANEXO IV
I1L.1 - ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO

ATRIBUICOES

ASSISTENTE
SOCIAL

Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6érgaos da
Administracao Pablica Municipal, entidades e organizagdes populares, inclusive
aquelas voltadas & protecao da crianca e do adolescente; elaborar, coordenar,
executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito do Servico
Social com a participagao da sociedade civil; encaminhar providéncias e prestar
orientagao social a individuos, grupos, e a populagdo; orientar individuos e
grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e de
fazer uso dos mesmos no atendimento e defesa de seus direitos; orientar a
formacgao de grupos com o objetivo de promover a emancipac¢ao dos individuos;
planejar, organizar e administrar beneficios sociais; planejar, executar e avaliar
pesquisas que possam contribuir para andlise da realidade social e para subsidiar
acdes profissionais; prestar assessoria e apoio aos movimentos sociais em matéria
relacionada as politicas sociais no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos
e sociais da coletividade; planejar, organizar e administrar servigos sociais e de
unidade de servico social; promover estudos socio/econdmicos com o0s usuérios
para fins de beneficios e servigos sociais junto a 6rgaos da Administracao,
municipal, empresas privadas, e outras entidades; coordenar seminarios,
encontros, congressos e eventos assemelhados sobre assuntos de servigos sociais;
e, outras atividades correlatas.

MOTORISTA
CATEGORIAS “A,
B,CeD” -
MOTORISTA DE
AMBULANCIA

Dirigir veiculos de pequeno, médio e grande porte, observando as normas e leis
especificas e zelando pela conserva¢ao e manuten¢ao dos mesmos, para atender
as diversas necessidades de servicos. Dirigir carro pipa, percorrendo as ruas da
cidade e sitios para suprir abastecimento de agua nos locais necessarios. Auxiliar
no carregamento e descarregamento de materiais e equipamentos, quando
necessario, colaborando com outras atividades operacionais. Dirigir ambuléncia,
transportando doentes para cidades vizinhas ou quando do recebimento de alta
hospitalar, tomando os cuidados necessarios para garantir o melhor conforto dos
pacientes. Dirigir-se a farmécia para aquisicio de remédios e demais itens
necessarios ao tratamento de doentes. Realizar viagens, locais, intermunicipais e
interestaduais, observando as normas de seguranca e leis do transito para atender
as diversas necessidades da comunidade. Recolher lixos em vias prtblicas,
utilizando veiculos especificos para este fim, direcionando-os para descarte em
local determinado pela prefeitura. Realizar verificacdes e manutencdes bésicas nos
veiculos, como checar pneus, niveis de 6leo e agua, sistema de freios e parte
elétrica, garantindo o bom funcionamento e a conservacao dos mesmos. Observar
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e cumprir os periodos de revisao e manutencao preventiva dos veiculos,
comunicando aos responsaveis sobre eventuais necessidades de reparo. Trocar
lampadas, pneus, fusiveis e outros itens necessarios, quando de eventuais
problemas durante a viagem, para assegurar a chegada ao destino tracado.
Recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem para
permitir sua manutencao e abastecimento. Executar outras atividades inerentes ao
cargo.

Organizar e dirigir servicos de enfermagem e de suas atividades técnicas e
auxiliares; planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servigos da
assisténcia de enfermagem; consultoria, auditoria e emissao de parecer sobre
matéria de enfermagem; consulta de enfermagem; prescricao da assisténcia de
enfermagem; cuidados diretos de enfermagem a pacientes graves com risco de
vida; cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisdes imediatas;

participar do planejamento, execucao e avaliacao da programacao de satude;
ENFERMEIRO | participacdo na elaboracao, execucao e avaliacio dos planos assistenciais de
saude; prescrever medicamentos estabelecidos em programas de satide ptblica e
em rotina aprovada pela instituicdio de satde; participar em projetos de
constru¢do ou reforma de unidades de internacdao; prevencao e controle
sistematico da infeccao hospitalar e de doencas transmissiveis em geral;
prevencao e controle sistematico de danos que possam ser causados a clientela
durante a assisténcia de enfermagem; assisténcia de enfermagem a gestante,
parturiente e puerperal; acompanhamento da evolucao e do trabalho de parto; e,
educacao visando a melhoria de satude da populacao e executar outras tarefas
afins.

Manipular insumos farmacéuticos; subministrar produtos médicos e cirtrgicos,
seguindo receituarios médicos; controle de entorpecentes e produtos equiparados
em atendimento aos dispositivos legais; analise de produtos farmacéuticos através
de métodos quimicos; andlise de soro antiofidico, pirogénio e outras substancias
para controle de pureza, qualidade e atividade terapéutica; analises clinicas de
exsudatos e transudatos humanos valendo-se de técnicas especificas para
complemento de diagnoésticos de doencas; realizacao de testes, analises e estudos
com plantas medicinais; analise legal de pecas anatomicas, substancias suspeitas
de estarem envenenadas, de exsudatos e transudatos humanos ou animais,
utilizando-se de técnicas e métodos quimicos, fisicos e outros; andlise
bromatolégica de alimentos para garantir o controle de qualidade com vistas ao
resguardo da satde publica; manipulagao, andlise, estudos de reacGes e
balanceamento de féormulas para obtencao de produtos destinados a higiene;
assessoramento de superiores sobre legislacao e assisténcia farmacéutica; e,
executar outras atividades correlatas.

FARMACEUTICO
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BIOQUIMICO

Executar testes e exames hematoldgicos, sorologicos, bacterioldgicos,
parasitologicos, citolégicos e outros; orientar e supervisionar o trabalho de
auxiliares, na realizacdo de exames e testes relativos a4 patologia clinica; elaborar
relatdrios e pareceres e diagndsticos resultantes de testes, andlises e experiéncias;
preencher e assinar laudos resultantes dos exames realizados; controlar a
qualidade dos exames realizados nos laboratérios; participar da programacao e
execugao do aperfeioamento de pessoal; requisitar material, equipamentos e
aparelhos necessarios ao desenvolvimento das atividades do laboratério, bem
como providenciar a manutencao dos mesmos; zelar pela limpeza, ordem e
controle do local de trabalho; manter atualizados os registros de a¢oes de sua
competéncia; cumprir e fazer cumprir as normas do setor; e, executar outras
tarefas correlatas.

FISIOTERAPEUTA

Avaliar e reavaliar o estado de satide de doentes e acidentados, realizando testes
musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacao cinética e
movimentacao, de pesquisa de reflexos, provas de esforcos, de sobrecarga e de
atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos érgaos afetados;
planejar e executar tratamentos de afeccdoes reumaticas, osteoartroses, sequelas de
acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de
traumatismos raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurolégicas e de
nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais
como cinesioterapia e hidroterapia, para reduzir ao minimo as consequéncias
dessas doengas; atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento
com protese, para possibilitar sua movimentacao ativa e independente; ensinar
exercicios corretivos de coluna, defeito dos pés, afeccoes dos aparelhos
respiratorios e cardiovasculares, orientando e treinando o paciente em exercicios
ginasticos especiais, para promover correcoes de desvios de postura e estimular a
expansao respiratoria e circulacdo sanguinea; fazer relaxamento, exercicios e jogos
de forma sistematica, para promover a descarga ou liberacao da agressividade e
estimular a sociabilidade; supervisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar;
todas as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e
terceira idade; e, executar outras atividades afins, inclusive as editadas no
respectivo regulamento da profissao.

NUTRICIONISTA

Coordenar e executar programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela
administragao publica direta e indireta, entidade e organizacdes populares dos
municipios, em conformidade com o Conselho Profissional de Nutricao, visando
auxiliar na promo¢ao da melhoria da qualidade de vida da populacao;
implementar hébitos alimentares saudéaveis, aconselhando e instruindo a
populacao, sugerindo refeicoes balanceadas, com base na observacao de aceitacao
dos alimentos pelo comensais e no estudo dos meios e técnicas de introducao
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gradativa de produtos naturais mais nutritivos e econdomicos, relacionando
patologia com a deficiéncia nutricional, procedente ao planejamento e elaboracao
de cardapios e dietas; contribuir, preventiva e corretivamente, com os
conhecimentos de sua area de atuacao assessorando escolas, ambulatérios,
consultérios, hospitais e outros; possibilitar melhor rendimento dos servicos,
através da programacao e desenvolvimento de treinamento do pessoal auxiliar de
nutrigdo, orientando os trabalhos, supervisionando a distribui¢ao das refei¢des,
solicitando e recebendo alimentos bem como zelando por sua armazenagem e
distribuicao; propiciar a plena atengao prestada aos usuarios, integrando a equipe
multiprofissional de satde e educagdo, sempre que necessirio, bem como

encaminhando, requerendo pareceres técnicos e ou exames complementares, de
outros profissionais de satde; assegurar a confeccao de alimentacdo sadia,
providenciando recursos adequados e zelando pela ordem e manutencao de boas
condigOes higiénicas; garantir regularidade nos servicos de comissdes e grupo de
trabalho encarregado da compra de géneros alimenticios, aquisicao de
equipamentos, maquinarias e material especifico; promover a melhoria e
aperfeicoamento das equipes multiprofissionais, subsidiando decisdes e acoes
bem como, participando efetivamente dos processos de planejamento e avaliacao
das mesmas; e, executar outras atividades correlatas que lhe forem designadas
pelo superior imediato.

Atender as necessidades dos enfermos portadores de doencas de pouca
gravidade, dispensando-lhes cuidados simples de enfermagem, sob a supervisao
médico ou de um enfermeiro, para propiciar-lhes o restabelecimento da satide.
Realizar administracao de vacinas, controle de sinais vitais e curativos. Auxiliar
no controle e prevencao de infeccoes, seguindo protocolos de biosseguranca e
promovendo ambientes seguros. Executar acoes assistenciais de enfermagem,
exceto as privativas do enfermeiro, como administracao de medicamentos,
realizacao de curativos e coleta de material para exames. Ministrar medicamentos
e tratamento aos pacientes, observando as prescricdbes medicas ou para
atendimento de suas necessidades. Auxiliar no trabalho de parto, preparando o
| ambiente e as pacientes. Esterilizacdo material, observando as prescri¢oes, a fim
de permitir a realizacao de exames, tratamentos, interven¢des cirturgicas e
atendimento obstétrico. Aplicar inje¢oes por via muscular ou intravenosa,
TECNICO DE | observando prescri¢des médicas. Encaminhamento de pacientes para consulta ou
ENFERMAGEM vacinacao, efetuando registros necessarios para controle de uso dos servicos.
Cadastramento e preenchimento de formulérios especificos dos pacientes, para
facilitar o atendimento. Manter arquivo com fichas dos pacientes, para agilizar
futuros atendimentos. Executar servicos de apoio administrativo, datilografando
relatorios, fichas e correspondéncias em geral, ligadas as atividades do posto de
satide, para melhor cumprimento das atividades. Executar outras atividades
inerentes ao cargo.
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TECNICO DE
HIGIENE
DENTAL

Organizar e executar atividades de higiene bucal; processar filme radiografico;
preparar o paciente para o atendimento; auxiliar e instrumentar os profissionais
nas intervengdes clinicas, inclusive em ambientes hospitalares; manipular
materiais de uso odontoldgico; selecionar moldeiras; preparar modelos em gesso;
registrar dados e participar da analise das informacdes relacionadas ao controle
administrativo em saide bucal; executar limpeza, assepsia, desinfeccao e
esteriliza¢do do instrumental, equipamentos odontolégicos e do ambiente de
trabalho; realizar o acolhimento do paciente nos servicos de satide bucal; aplicar
medidas de biosseguran¢a no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de
produtos e residuos odontolégicos; desenvolver acoes de promocao da satide e
prevencao de riscos ambientais e sanitarios; realizar em equipe levantamento de
necessidades em satde bucal; adotar medidas de biosseguranca visando ao
controle de infec¢do; e, outras tarefas afins ou assemelhadas.

TECNICO EM
LABORATORIO

Realizar a coleta de material, para proceder aos testes, exames e amostras de
laboratério; Manipular com especificacoes e submetendo-as a fonte de calor, para
obter os relativos necessarios a realizacdo dos testes, andlises e provas de
laboratorio;

Proceder a exames anatomo-patolégico, preparando as amostras e realizando a
fixagao e corte do tecido orgénico, para possibilitar a leitura microscopica e o
diagnostico laboratorial; ~ Fazer exames coprolégicos, analisando forma,
consisténcia, cor e cheiro das amostras de fezes e pesquisando a existéncia de
concrecOes, sangue, urubilina, bilirrubina, gorduras e fermentos pancreaticos e
parasitas intestinais, através de técnicas macroscopicas e microscopicas, para
completar diagnosticos; Realizar exames de urina de vérios tipos, verificando
densidade, cor, cheiro, transparéncia, sedimentos e outras caracteristicas, e a
presenca de albumina, glicose, pigmentos biliares, urubilina e outras substancias,
determinando o pH, para obter subsidios, diagnésticos para diversas doencas e
complementagao diagnoéstica da gravidez; Fazer interpretagdes dos resultados dos
exames, analise e testes, baseando-se nas tabelas cientificas para elaboragao dos
laudos médicos e a conclusao dos diagnoésticos clinicos; Auxiliar os especialistas
de nivel superior nas atividades laboratoriais; Cuidar dos estoques de material de
laboratério, preservando-os e removendo-os; Participar da execucao de ensaios e
da apresentagdo de resultados; Executar outras tarefas referentes ao cargo;
Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcao.

AGENTE
COMUNITARIO
DE SAUDE

Realizar mapeamento de sua area; cadastrar as familias que estao em sua area de
atuacao e atualizar permanentemente o cadastro; identificar individuos e familias
expostas a situagao de risco; Identificar areas de risco; orientar as familias para
utilizagao adequada dos servicos de satide, encaminhando-as servicos, conforme
orientacao de sua coordenacao local; realizar acoes e atividades, no nivel de sua
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competéncia, nas areas prioritarias da Atencao Basica; realizar, por meio de visita
domiciliar, acompanhamento mensal de todas as familias sob sua
responsabilidade; realizar busca ativa de casos como tuberculose, hanseniase e
todas demais doengas de cunho epidemiolégico; estar sempre bem informado e
informar aos demais membros das equipes, sobre a situacao das familias
acompanhadas, particularmente aquelas em situacao de risco; desenvolver a¢oes
de educagao e vigilancia a satde, com énfase na promocao da satide e na
prevencao de doengas; monitorar as familias com criancas menores de 01 (um)
ano, consideradas em situagdo de risco; acompanhar o crescimento e
desenvolvimento das criancas de 0 (zero) a 5 (cinco) anos; identificar e
encaminhar gestantes para o servi¢o de pré-natal na Unidade de Satde da
Familia; realizar acdes educativas para prevencao do cancer cérvico-uterino e de
mama encaminhando as mulheres em idade fértil para a realizacao de exames
periédicos nas unidades de referéncia; promover a educacdo e a mobilizacao
comunitaria, visando desenvolver a¢oes coletivas de saneamento e melhoria do
meio ambiente, entre outras dentro do planejamento da equipe, sob a
coordenacao do profissional enfermeiro; traduzir para a Equipe de Satde da
Familia a dinamica social da comunidade, suas necessidades potencialidades e
limites; identificar parceiros e recursos existentes na comunidade que possam ser
potencializadas pelas equipes; executar outras acdes e atividades a serem
definidas de acordo com prioridades locais durante o desenvolvimento do
Programa; e, outras atribuicdes correlatas constantes na Lei que dispde sobre o
cargo de Agente Comunitario de Satde.

Exercer as atividades de combate e prevencao de endemias, mediante a
notificacao dc focos endémicos, vistoria e detec¢@o de locais suspeitos, eliminagao
de focos, orientagao gerais de satde; Prevenir a maléria e da dengue, conforme
orientagdo do Ministério da Satde; Acompanhar, por meio de visita domiciliar

:SEDI:EEIESE todas as familias sob sua responsabilidade, de acordo com as necessidades
definidas pela equipe; Emitir relatorios, subir escadas para verificacao de caixa
d’agua, calhas e telhados, trabalhando com bombas de aspersao de 40 Kg carregar
EPI s, bolsa com equipamentos com peso de 15 Kg, dentre outras que demandam
resisténcia fisica; Executar outras tarefas correlatas.

Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral, em edificios, escolas, posto de
saude, clube, matadouro, logradouros publicos e demais unidades funcionais da

AUXILIAR DE prefeitura, espanando, varrendo, lavando ou encerando dependéncias, moveis,

SERVICOS utensilios e instalagdes, para manter as condicdes de higiene e conserva-los.
GERAIS Executar tarefas de jardinagem, capina, rocada e manutencao de éareas verdes

publicas, contribuindo para a estética e conservacao dos espacos urbanos. Efetuar
servios de limpeza de filtro, caixas d’agua, cisternas e demais dep0sitos,
removendo detritos de acordo com a melhor forma para os habitantes, garantindo

0da, unior
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assim, qualidade da agua a ser utilizada. Realizagao de limpeza e arrumacao de
edificios publicos, garantindo ambientes asseados e organizados. Isso envolve
varricdo, lavagem, remocao de lixo e manutencao de areas internas e externas.
Controle do acesso as dependéncias publicas, fiscalizacao entradas e saidas,
prestar informacoes e zelar pela seguranca patrimonial. Prestar informacoes
gerais, anotando recados e encaminhando visitantes, contribuindo para um
atendimento eficaz e cordial ao publico. Auxilio no transporte de materiais,
documentos e equipamentos, tanto internamente quanto entre diferentes 6rgaos
municipais, garantindo a eficiéncia logistica. Realizacao de pequenos reparos e
zelar pela conservacao das instalacoes, equipamentos e utensilios, comunicando
necessidades de manutengdo mais complexa quando necessario. Lavar, secar e
passar pecas de vestiario, roupa de cama, mesa e outros similares em lavanderia
publica, domicilio ou local determinado para atender as necessidades das escolas,
creches, hospitais, maternidade e outros orgaos de interesse da prefeitura.
Abertura e fechamento de escolas, creches, lavanderias e demais setores da
prefeitura, para garantir o acesso dos servidores dos referidos edificios. Executar
outras atividades inerentes ao cargo.

Executar tarefas inerentes ao preparo e distribuicao de merendas, selecionando
alimentos, preparando lanches e refeicoes e distribuindo aos alunos, para atender
ao programa alimentar dos estabelecimentos de ensino e creches. Efetuar o
controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo da merenda, recebendo-
os e armazenando-os de acordo om as normas e instrucoes estabelecidas, para
obter melhor aproveitamento e conversagdo dos mesmos. Selecionar os
ingredientes necessarios ao preparo das refeicdes, separando-os e medindo-os de
acordo com o cardapio do dia, para facilitar a utilizacao dos alimentos. Preparar
lanches e refei¢des, lavando, descascando, cortando, temperando, refogando,
MERENDEIRA assando e cozinhando alimentos diversos, de acordo com orientacao superior,
para atender ao programa alimentar estabelecido. Distribuir refei¢des preparadas,
entregando-as conforme rotina determinada, para atender aos alunos e demais
criangas. Registrar o niumero de refei¢oes distribuidas, anotando-as em impressos
proprias, para possibilitar calculos estatisticos. Receber ou recolher louca e
talheres apos as refeigoes, colocando-as no local de lavagem, para providenciar a
limpeza dos mesmos. Dispor quanto a limpeza de louca e utensilios empregados
no preparo das refeicdes. Manter limpeza e organizacdo da cozinha e dos
utensilios, assegurando condi¢des adequadas de higiene e seguranca no ambiente
do trabalho, observando as normas e instru¢oes, para prevenir acidentes. Assim
como, executar outras atividades inerentes ao cargo.

Abertura e preparacao de sepulturas, cavando e preparando covas, verificando a
disponibilidade e localizagao conforme normas estabelecidas, garantindo medidas
adequadas para o sepultamento. Realizacdo de sepultamento, auxiliando no

COVEIRO
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transporte e posicionamento do caixao na sepultura, fechando-a posteriormente
com terra ou laje, assegurando a inviolabilidade do tamulo. Proceder a exumagao
de corpos e ao traslado de restos mortais, conforme solicitacdes e autorizagoes
legais. Zelar pela conservagao e limpeza das dreas comuns do cemitério, incluindo
capinagao, varrigao e aplicacdo de produtos para controle de pragas. Localizar e
identificar jazigos e sepulturas nas plantas do cemitério, mantendo registros
atualizados para facilitar futuras consultas. Prestar informacoes e orientagdes aos
visitantes sobre a localizac@o de sepulturas e normas do cemitério. Assim como,
executar outras atribuigoes afins.

Instalar e efetuar manutencdo de instalacdo elétrica em geral, de acordo com
esquemas especificos e com as necessidades de cada caso; Efetuar manutengao da

rede telefonica, instalando e consertando aparelhos para garantir o perfeito
funcionamento dos mesmos; Testar as instalacoes executadas, fazendo-as
funcionar em situac¢des reais, para comprovar a exatidao dos trabalhos; Auxiliar
na instalacio de transformadores e disjuntores, obedecendo as normas e
esquemas especificos para o perfeito funcionamento dos mesmos; Anotar os ‘
materiais a serem utilizados nos diversos servigos, encaminhando os itens |
faltantes para providéncias de compra, de forma a evitar atrasos e interrupgoes
nos servigos; Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos
proprios, quando da execucdo dos servicos; Transportar pecas, materiais,
ferramentas e o que mais for necessario a realizacdo dos servicos; Zelar pela
ELETRICISTA | guarda, conservacao e limpeza dos equipamentos, instrumentos, ferramentas ¢
materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais; Efetuar pequenos servicos
de manutencao dos equipamentos e redes telefonicas e de computagao; Executar
tarefas de carater técnico relativas a reparacao de equipamentos elétricos,
motores, painéis de distribuicdo, instalacdo e partida de novos equipamentos,
desenvolvendo acgoes de melhorias, orientando-se por desenhos, esquemas e
especificacdes técnicas, utilizando instrumentos e métodos adequados; Estudar e
interpretar desenhos técnicos de fiagao elétrica; Instalar e fazer manutencao de
equipamentos e fiacao elétrica; Exccutar reparos ou substituir equipamentos |
elétricos com problemas; Fazer manutencao de maquinas elétricas; Testar a
seguranca de servicos elétricos; Registrar histérico de problemas com
equipamentos e o reparo que foi executado; Executar outras tarefas correlatas,
conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Participar da elaboragao e avaliacdo do projeto pedagogico; preparar plano de
aula e distribuir no inicio do ano letivo com os alunos; efetuar registros

PROFESSOR DE _ _ _ .
EDUCACAO burocraticos e pedagogicos; planejar o curso de acordo com as diretrizes
INFANTIL I educacionais; atuar em reunides administrativas e pedagogicas; organizar eventos

e atividades sociais, culturais e pedagogicas; avaliar processo de ensino-
aprendizagem e seus resultados; registrar praticas escolares de carater |
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pedagogico; desenvolver atividades educacionais e comunitarias da escola e
realizar outras tarefas afins; e, outras atribui¢des constantes no Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneracao do Magistério.

PROFESSOR DE
EDUCACAO
FUNDAMENTAL
I

Promover a educagao dos alunos por intermédio dos seguintes componentes
curriculares: lingua portuguesa, matematica, ciéncias naturais, geografia, historia
e educacao artistica, no ensino de educacao infantil e na 1* a 4* série do ensino
fundamental; preparar plano de aula e distribuir no inicio do ano letivo com os
alunos; efetuar registros burocraticos e pedagogicos; participar da elaboracao do
projeto pedagogico; planejar o curso de acordo com as diretrizes educacionais;
atuar em reunides administrativas e pedagogicas; organizar eventos e atividades
sociais, culturais e pedagogicas; avaliar processo de ensino-aprendizagem e seus
resultados; registrar praticas escolares de cardter pedagogico; desenvolver
atividades educacionais e comunitarias da escola e realizar outras tarefas afins; e,
outras atribuicoes constantes no Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao do
Magjistério.

PROFESSOR DE
EDUCACAOQ
FUNDAMENTAL
II (CIENCIAS,
EDUCACAO
FISICA,
HISTORIA,
GEOGRAFIA,
LINGUA
PORTUGUESA,
LINGUA
INGLESA E
MATEMATICA)

Desenvolver seu trabalho de acordo com o Plano de Curso e a Proposta
Pedagogica da Unidade Escolar; realizar a avaliacao continua de seus alunos,
segundo o sistema de avaliacdo da Rede Municipal; manter atualizados os Didrios
de Classe, registrando a frequéncia e as notas dos alunos, a matéria lecionada e o
namero de aulas previstas e ministradas; participar dos Conselhos de Classe
previstos no Calendério Escolar, com seu material organizado e atualizado;
participar de cursos, treinamentos, capacitagdes e de atividades pedagégicas
promovidas pela escola e pela Secretaria Municipal de Educacao; propor a equipe
técnico-administrativo-pedagogica medidas que objetivem o aprimoramento dos
métodos de ensino, da avaliacao, da disciplina e da administracao; solicitar,
sempre que necessario, a cooperagao dos 6rgaos e setores da Unidade Escolar e
realizar tarefas afins; e, outras atribui¢des correlatas constantes no Plano de
Cargos, Carreiras e Remuneragao do Magistério.

PSICOLOGO

I - Area de satide: a) Estudar e avaliar individuos que apresentem disttirbios
psiquicos ou problemas de comportamento social, devendo elaborar e aplicar
técnicas psicologicas apropriadas para orientar-se no diagnoéstico e tratamento; b)
Desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrdes desejaveis
de comportamento e relacionamento humano; c) Articular-se com equipe
multidisciplinar para elaboracao e execugao de programas de assisténcia e apoio
a grupos especificos de pessoas; d) Atender aos pacientes da rede municipal de
satide, avaliando-os e empregando técnicas psicolégicas adequadas para
tratamento terapéutico; e) Prestar assisténcia psicologica individual ou em grupos
aos familiares dos pacientes, preparando-os adequadamente para as situagdes
resultantes de enfermidades e de alteracdes comportamentais; f) Reunir
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informacdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatolégicos para
fornecer aos médicos subsidios para diagnosticos e tratamento de enfermidades;
e, g) Entre outras correlatas.

II - area do trabalho: a) exercer atividades relacionadas com treinamento de
pessoal da Prefeitura, participando da elaboracao, do acompanhamento e da
avaliacdo de programas; b) estudar e desenvolver critérios visando a realizacao
de analise ocupacional, estabelecendo os requisitos minimos de qualificagao
psicologica necessaria ao desempenho de tarefas das diversas classes do quadro
funcional da Prefeitura, visando a identificacao das fontes de dificuldades no
ajustamento e demais problemas psicologicos existentes no trabalho, propondo
medidas preventivas e corretivas julgadas conveniente; c) Estudar e propor
solucdes para a melhoria de condicoes ambientais, materiais e locais de trabalho;
d) Apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicologicos que
concorram para maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle de seu
rendimento; e) Assistir ao servidor com problemas referentes a adaptacao ou
reabilitacao profissional por alteracao ou modificacao da capacidade de trabalho,
inclusive orientando-o sobre suas relacoes empregaticias; f) Orientar e
desenvolver projetos de capacitacio em servico para os servidores recém-
ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integracao a funcao que ira exercer
e aos seu grupo de trabalho; g) Esclarecer e orientar os servidores municipais
sobre o Estatuto dos Servidores e decisdes da Administracao Pablica; e, h) Outras
atividades correlatas.

Planejar, coordenar e supervisionar atividades fisicas e desportivas voltadas para
criancas, adolescentes, adultos e idosos, visando a promogao da satide e bem-estar
da comunidade. Elaborar e ministrar aulas de educacao fisica no ambiente escolar,
promovendo o desenvolvimento motor, social e cognitivo dos alunos, além de
incentivar a pratica regular de atividades fisicas. Desenvolver programas e acoes
que incentivem a pratica de atividades fisicas regulares, contribuindo para a
prevengao de doencas e melhoria da qualidade de vida da populacao.
EDUCADOR Implementar projetos que utilizem o esporte e a atividade fisica como ferramentas
FISICO de inclusao social, especialmente para populacdes em situacao de
vulnerabilidade. Trabalhar em conjunto com profissionais de satde, educacao e
assisténcia social, contribuindo com conhecimentos técnicos para 0
desenvolvimento de acdes integradas voltadas ao bem-estar da comunidade.
Engajar-se em programas de aperfeicoamento profissional, garantindo a
atualizacdo de conhecimentos e a qualidade na prestacdo dos servicos a
comunidade. Assim como, executar outras atividades inerentes ao cargo.

FONOAUDIOLOGO | Desenvolver trabalho de prevencao no que se refere a drea de comunicagao escrita
e oral, voz e audicdo; participar de equipes de diagnostico, realizando a avaliacao
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da comunicacao oral e escrita, voz e audigao; realizar terapia fonoaudiologica dos
problemas de comunicacdo oral e escrita, voz e audicao; realizar o
aperfeicoamento dos padrdes da voz e fala; colaborar em assuntos
fonoaudiologicos ligados a outras ciéncias; projetar, dirigir ou efetuar pesquisas
fonoaudiologicos promovidas por outras entidades ptblicas, privadas, autarquias
e mistas; lecionar teoria e pratica fonoaudiolodgicas; dirigir os servicos gerais de
fonoaudiologia; supervisionar profissionais e alunos em trabalhos tedricos e
praticos de fonoaudiologia; participar da equipe de orientacao e planejamento
escolar, inserindo aspectos preventivos ligados a assuntos fonoaudiologicos;
emitir parecer fonoaudiolégico, na area da comunicacao oral e escrita, voz e
audicao; realizar outras atividades inerentes a sua formagao universitaria pelo
curriculo; exercer as atividades vinculadas as técnicas psicomotoras, quando
destinadas a correcao de distarbios auditivos ou de linguagem, efetivamente
realizado; e, desempenhar outras atividades correlatas determinadas pelo (a)
Secretario (a) de Sadde e / ou Prefeito Municipal. Assim como, executar outras

atividades inerentes ao cargo.

Planejar e executar acdes de fiscalizacdo sanitdria; planejar e desenvolver
campanhas e servicos de fomento a assisténcia técnica a criacao de animais a a
saude publica; proceder a profilaxia, diagnostico e tratamento de doencas dos
animais, através da realizagdo de exames clinicos e de laboratorio para assegurar a
sanidade individual e coletiva desses animais e estabelecer a terapéutica
adequada; visitar as comunidades a fim de esclarecer e orientar populacao acerca
dos procedimentos pertinentes, visando evitar a formacao e o actmulo de
moléstias infecto - contagiosas; promover e supervisionar a inspecao e
VETERINARIO | fiscalizagdo sanitaria nos locais de produgao, manipulacao, armazenamento e
comercializacgdo dos produtos de origem animal, bem como sua qualidade;
proceder ao controle das zoonoses, por meio de levantamento de dados, avaliacao
epidemioldgica e pesquisas para possibilitar a profilaxia de doengas; participar da
elaboracdo e coordenacao de programas de combate e controle de vetores,
roedores, e raiva animal; treinar os servidores municipais envolvidos nas
atividades relacionadas com fiscalizacdo sanitaria, bem como supervisionar a
execucao das tarefas realizadas. Assim como, executar outras atividades inerentes
ao cargo.

Conservar a limpeza dos logradouros publicos por meio de coleta de lixo,
varricoes, lavagens, pinturas de guias, aparo de grama; Carregar e descarregar
AUXILIAR DE | caminhao; Fazer a limpeza de ruas, varrer, levar e remover o lixo de detritos das

LIMPEZA ruas e prédios municipais, Proceder a limpeza de oficinas, baias, cocheiras e

HRRANG depositos de lixo e detritos organicos, inclusive gabinete, sanitarios ptblicos ou
em prédios municipais; Cuidar dos sanitérios publicos; Atuar na limpeza de ruas,
parques, jardins e outros logradouros publicos existentes no municipio catando os
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materiais reciclaveis e fazendo a coleta seletiva dos mesmos, sem deixar residuos;
Capinar vias e prédios publicos localizados nas zona rurais e urbanas do
municipio; Utilizar a vestimenta e o material de protecao, disponibilizado pela
prefeitura, quando for o caso; Executar outras tarefas correlatas.

MEDICO,
MEDICO PSF,
MEDICO
PEDIATRA,
MEDICO
PLANTONISTA

Atender a consultas médicas em postos de satide, escolas, creches, ambulatérios e
outros; Prescrever regimes dietéticos; Solicitar exames laboratoriais e outros que
se fizerem necessarios; Acompanhar pacientes, transportados nas ambuléancias,
para outros pontos do municipio ou para municipios vizinhos dando total
assisténcia aos mesmos em sua area de conhecimento; Fazer estudos
caracterologico de pacientes, evidenciar suas pré-disposi¢oes constitucionais e
encaminha-las a tratamento médico especializado, quando for o caso; Encaminhar
casos especiais a setores especializados; Aplicar métodos de medicina preventiva,
como medida de precaugdo contra enfermidades; Realizar exames médicos;
Realizar diagnodsticos, prescrever e ministrar tratamentos para as diversas
doengas, perturbacoes e lesdes do organismo e aplicar os métodos da medicina
aceitos e reconhecidos cientificamente, Praticar atos cirtirgicos e correlatos; Emitir
laudos e pareceres; Cumprir e aplicar as leis e regulamentos da Secretaria e do
SUS; Desenvolver agoes de satide coletiva; Participar de processos educativos e de
vigilancia em saude; Planejar, coordenar, controlar, analisar e executar atividades
de Atencao a Saude individual e coletiva; Assessorar e prestar suporte técnico de
gestao em satde; Regular os processos assistenciais (organizando a demanda e
oferta de servicos) no ambito do Sistema Unico de Satde do Municipio,
integrando-o com outros niveis do Sistema; Participar de todos os atos pertinentes
a Medicina e prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e
externo indicados em Medicina; Efetuar visitas domiciliares, quando se fizer
necessario, as familias moradoras do municipio; Participar, quando solicitado, de
Junta Médica; Desenvolver acdes de planejamento e programas em satide e outras
atividades afins; Participar de maneira ativa e com dedica¢ao nas Campanhas de
saude realizadas pela Prefeitura e Secretaria de Satide; Atender criancas que
necessitem dos Servicos de Pediatria para fins de exame clinico, educagao e
adaptacao; Acompanhar pacientes, transportados nas ambuléancias, para outros
pontos do municipio ou para municipios vizinhos dando total assisténcia aos
mesmos em sua area de conhecimento; Providenciar no encaminhamento de
criancas a servigos especializados, para fins de diagnoésticos, quando necessario;
Ministrar tratamento e, quando for o caso, prescrever regime dietético; Examinar,
periodicamente, escolares em geral; Efetuar visitas domiciliares para
acompanhamento de recém-nascidos e criangas em risco de morte, ou qualquer
que se fizer necessario; Orientar os responsaveis pelas criancas no se fizer
necessdario; Preencher fichas clinicas individuais; Prestar o devido atendimento
aos pacientes encaminhados por outro especialista, ou profissional na area de
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satde; Participar, quando solicitado, de junta médica; Exercer censura sobre
produtos médicos de acordo com sua especialidade; Participar de programas
voltados para a satide publica; Solicitar exames laboratoriais e outros que se
fizerem necessarios; Realizar visitas rotineiras domiciliares a pacientes do
municipio; Participar de maneira ativa e com dedica¢dao nas Campanhas de satude
realizadas pela Prefeitura e Secretaria de Satide; Executar tarefas afins.

ODONTOLOGO -
PSF,
ODONTOLOGO

Realizar levantamento epidemioldgico na édrea de satde bucal da populacao
adscrita; Realizar os procedimentos clinicos definidos na norma operacional
basica do Sistema Unico de Satide e na norma operacional basica da assisténcia a
satide; Realizar o tratamento integral, no ambito da atencao basica para a
populagao adscrita; Encaminhar e orientar os usudrios que apresentam problemas
complexos a outros niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento;
Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias; Realizar pequenas
cirurgias ambulatoriais; Prescrever medicamentos e outras orientacdes na
conformidade dos diagnésticos efetuados; Emitir laudos, pareceres e atestados
sobre assuntos de sua competéncia; Executar as acdes de assisténcia integral,
aliando a atuacao clinica a satde coletiva, assistindo as familias, individuos ou
grupos especificos, de acordo com planejamento local; Coordenar a¢oes coletivas
voltadas para promogao e prevencao em satde bucal; Programar e supervisionar
o fornecimento de insumos para as a¢des coletivas; Capacitar as equipes de satide
da familia no que se refere as a¢des educativas e preventivas em satde bucal;
Realizar freqiientes visitas as escolas do municipio verificando os estado de satide
bucal dos alunos da rede municipal realizando campanhas de conscientizagao;
Tratar condic¢oes patoldgicas da boca e da face; Realizar odontologia preventiva;
Efetuar a identificacdo de doencas buco-dentais e o encaminhamento a
especialistas, quando diante de alteracoes fora da drea de sua competéncia;
Participar, quando convocado, de junta médica; Interpretar radiografias de
cavidade bucal e da regiao facial; Participar de programas voltados para a satde
publica; Promover a recuperacao da satide bucal, bem como orientar a forma de
higiene bucal dos usuérios do sistema de satide publica municipal e redes de
ensino municipal, prestando assisténcia odontologica; Fazer extracao de dentes e
de raizes; Realizar restauracao e obturacoes; Cuidar da conservacao e manutencao
dos equipamentos odontolégicos; Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo
auxiliar de Odontélogo; Executar outras tarefas correlatas.
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I11.2 - ATRIBUICOES DOS CARGOS EXTINTOS COM EFETIVOS RESIDUAIS

AGENTE
ADMINISTRATI
VO

Redigir expedientes diversos e pertinentes as suas funcdes; elaborar
correspondéncias; elaborar pareceres, confeccionar documentos legais e outros
significativos para o 6rgao; atender ao publico interno e externo, pessoalmente ou
por telefone, prestando informacdes, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos; arquivar processos, leis apos a
publicacao, publicacdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas; receber, classificar,
conferir e registrar a tramitagao de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes a protocolo; encaminhar os processos as unidades administrativas
competentes e registrar sua tramitacao; operar microcomputador, notebook e
netbook ou equipamentos similares, digitando documentos diversos, utilizando
programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informacoes,
bem como consultar registros; receber e distribuir material solicitado pela unidade
em que serve, guardando-os em perfeita ordem, e verificar a diminuicao do
estoque, solicitando providéncias para sua reposicao; realizar, sob orientagao
especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e administrativas para
aquisicdo de material; receber o material dos fornecedores e conferir as
especificagdes dos materiais mais complexos inclusive de qualidade e quantidade,
com os documentos de entrega; controlar registro de frequéncia do pessoal, reparar
folhas de pagamento registro de férias e executar outras atividades afins; fazer
inscri¢coes para cursos de treinamento e outros, seguindo instru¢des impressas,
conferindo a documentacdo recebida e transmitindo instrucdes; Agendar
entrevistas e reunides; assistir a reunides, quando solicitado, e elaborar as
respectivas atas; elaborar ou colaborar na elaboracao de relatérios parciais e anuais
graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades atendendo as exigéncias
ou as normas da unidade administrativa; averbar, conferir todos os documentos
comprobatoérios das operacoes realizadas, de natureza orcamentéria ou nao e de
acordo com o plano de contas da Prefeitura; preparar relacao de cobranca e de
pagamentos efetuados pela Prefeitura especificando os saldos, para facilitar o
controle financeiro e escriturar contas correntes diversas; examinar empenhos de
despesa e a existéncia de saldos nas dotacoes orcamentérias; participar da
elaboragao ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacao de servicos e rotinas de trabalho, elaborando programas e pesquisas
diversas; examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do
assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de
interesse da Prefeitura; zelar pelos equipamentos sob sua guarda, comunicando a
Chefia imediata a necessidade de consertos e reparos; realizar e conferir calculos

PRAGA CEL. SERGIO DANTAS, N° 55, CENTRO, OURO VELHO/PB - CEP: 58560-000
CNPJ: 08.872.459/0001-97




GOVERNO DE

OURO
-~ VELHO

CADPDA VEZI MELHOR

relativos a lancamentos, cobrangas, fiscalizacdo e alteracdes de tributos de
competéncia municipal, bem como, os partilhados com os Entes Federal e Estadual,
a exemplo do ITR, entre outros, folhas de pagamento e servicos equivalentes;
auxiliar na execucdo de atividades de lancamento, fiscaliza¢do, cobranca e
arrecadagdo de tributos municipais; orientar os servidores que o auxiliam na
execucao das tarefas tipicas da classe. Assim como, executar outras atividades
inerentes ao cargo.

AUXILIAR
ADMINISTRATI
VO

Redigir datilografar ou digitar expedientes administrativos, tais como:
comunicacoes internas, oficios, informacoes, relatérios e outros; Secretariar
reunides e lavrar atas; Efetuar registros e calculos relativos as areas tributaria,
patrimonial, financeira, de pessoal e outras, Elaborar e manter atualizados ficharios
e arquivos manuais; Consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais
através de terminais eletronicos; Operar maquinas calculadoras, leitora de
microfilmes, registradora e de contabilidade, Auxiliar na escrituracao de livros
contabeis; Elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais; Proceder a
classificagao, separacao e distribuicao de expedientes; Obter informacdes e fornece-
las aos interessados; Auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantacao de
rotinas; Proceder a conferéncia dos servicos executados na éarea de sua
competéncia; Atender ao publico em geral; Elaborar notas de empenho, de acordo
com as instrugdes recebidas; Zelar pela conservacao do equipamento em uso,
providenciando os reparos que se fizerem necessarios; Executar tarefas afins.

AUXILIAR
OPERACIONAL
DE SERVICOS
DIVERSOS

Executar atividades operacionais de natureza simples nas diversas areas de atuagao
do servio publico. Realizar servicos relativos as atividades de limpeza,
organizacao, alimentagao, conservagao, zeladoria, jardinagem, vigilancia, portaria,
recepcao, transporte, escritério e gerais em edificacoes, instalacdes, laboratérios,
maquinas, veiculos, equipamentos, patios e areas internas e externas do patrimonio
publico. Executar servicos de preparagao, confeccao, distribuicao, aplicacao,
construgdao, instalagdo, recuperagao de diversos materiais, componentes,
instalacdes, areas publicas e malha rodovidria, fazendo o uso de equipamentos,
acessorios e ferramentas. Operar méquinas e equipamentos. Transportar pessoas,
cargas, documentos e objetos. Auxiliar no embarque e desembarque de cargas,
quando mnecessario. Realizar pequenos servicos de reparos e manutencao
preventiva. Preparar e organizar o local de trabalho. Zelar pela seguranca de
pessoas e do patrimonio. Zelar pela conservagao e guarda de equipamentos e
demais materiais utilizados. Fazer a conferéncia de equipamentos, materiais e
acessorios. Efetuar registro de dados diversos e informagdes. Auxiliar na
elaboracao de relatérios e outros documentos. Observar, cumprir e utilizar normas
e procedimentos de seguranca e biosseguranca.

TELEFONISTA

Operar em mesas de telefonia (ou outras que vierem a substitui-las), atender e dar
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orientacdes ao publico interno e externo, e encaminhar, conduzir e despachar
expedientes, inclusive protocolo. receber chamados para atendimentos urgentes de
ambulancias, comunicando-se imediatamente com os setores responsaveis e
registrando dados de controle; prestar informacdes com relagao a reparti¢ao e ao
servi¢o; responsabilizar-se pela manutencao e conservacao do equipamento
utilizado; zelar pela manutencdo de redes internas e de aparelhos telefénicos;
elaborar listas de materiais necessarios a execucao de servicos; controlar e fiscalizar
a entrada e saida de publico ao espaco publico e informar a chefia imediata ou
autoridades de outras esferas publicas sobre atos ou fatos suspeitos ou estranhos ao
servico; recepcionar publico interno e externo e encaminhé-lo aos Orgaos
competentes; recepcionar publico e dar as orientacdes de acordo com o que o setor
e a chefia determinam; executar servigos de recepcao e de expedicao de servigos de
correio; executar pequenos servicos de digitacao, copia e escaneamento; executar
servi¢os de protocolo; solucionar demandas de sua alcada; receber e encaminhar
sugestdes e reclamagoes das pessoas que atender e transmitir as mesmas aos setores
competentes; buscar informacdes sobre assuntos de interesse do ptiblico em geral e
informar a este; executar outras atribui¢oes afins.

I11.3 - ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

GABINETE DO PREFEITO

CARGO ATRIBUICOES

Assessorar os trabalhos inerentes ao Gabinete do Chefe do Poder Executivo;
atender aos chamados do Prefeito Municipal, sempre que solicitado;
acompanhar o Prefeito Municipal em eventos do interesse do Municipio,
dirigindo o veiculo oficial; gerenciar os veiculos destinados ao gabinete do
E:PSES gf’:fg o Prefeito, apontando os servicos de manutengao dos veiculos; comunicar ao setor
GABINETE responsavel por eventuais defeitos constatados no funcionamento dos veiculos;
programar o abastecimento e revisao geral dos veiculos; apresentar ao Chefe do
Poder Executivo relatorios das viagens, quando solicitado; primar pelo sigilo
nos assuntos ligados ao Gabinete do Prefeito; realizar outras tarefas afins que
sejam ordenadas pelo Prefeito.

Realizar um levantamento das atividades, projetos, acdes e servicos do seu
cliente, fazendo o possivel para que isso se torne noticia; Agendamento e
acompanhamento de entrevistas coletivas, facilitando o trabalho do entrevistado
ASSESSOR DE e do entrevistador; Contato permanente com a midia, sugerindo pautas e

IMPRENSA fazendo esclarecimentos necessarios para a eficiéncia da matéria jornalistica ser
publicada; Elaborar textos (releases), que sao enviados para os veiculos de
comunicacdo; Divulgar eventos; Editar jornais, que podem ser distribuidos
interna ou externamente; Organizar entrevistas coletivas; Dar orientacdes de
como lidar com a imprensa; Montar Clippings (copia de noticias da empresa
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que forma divulgadas no meio de comunicagao, uma espécie de backup);
Sugerir assuntos para a midia, indicacdo de pauta; realizar outras tarefas afins.

ASSESSOR DE
CERIMONIAL

Organizar e coordenar eventos como reunides solenes, especiais,
audiéncias publicas, palestras, recepcOes e eventos
institucionais, zelando pela conformidade com os protocolos e garantindo o
sucesso de cada evento; Redigir minutas e mensagens protocolares, além de
providenciar a confecgdo e distribui¢ao de convites, diplomas, folders e outros
materiais relacionados aos eventos; Auxiliar na organizacao de visitas oficiais,
recepcdo de autoridades e organizacao de cerimonias fnebres, religiosas e

outras; Preparar o local das cerimonias; Gerenciar o cadastro geral, atualizando

comemorativas,

as informacdes para o envio de convites e comunicagoes, e organizar as visitas
de autoridades e institui¢des; Prestar suporte logistico e administrativo ao
Gabinete do Prefeito, colaborando na organizagao de visitas, reunides e eventos,
e garantindo o cumprimento dos protocolos; Garantir a conservacao e o correto
hasteamento das bandeiras; Atender e orientar visitantes e grupos interessados
em conhecer o Executivo Municipal, coordenando suas visitas de acordo com os
procedimentos estabelecidos.

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO
DE GABINETE

Assessorar a chefia de gabinete nas suas atribuicdes legais; auxiliar na
elaboragao e expedicao das correspondéncias do Gabinete; assessorar o chefe de
gabinete na publicacdo e divulgacao dos seus atos; desempenhar as demais
atividades de assessoramento inerentes a funcao; realizar outras tarefas afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE REPRESENTACAO INSTITUCIONAL

CARGO

ATRIBUICOES

ASSESSOR
ESPECIAL DO
GABINETE

Assessorar os trabalhos inerentes ao Gabinete da Secretaria; atender aos
chamados do Secretario correspondente, sempre que solicitado; acompanhar o
Secretario Municipal em eventos do interesse do Municipio, dirigindo o veiculo
oficial; gerenciar os veiculos destinados ao gabinete da Secretaria, apontando os
servicos de manutencdo dos veiculos; comunicar ao setor responsavel por
eventuais defeitos constatados no funcionamento dos veiculos; programar o
abastecimento e revisao geral dos veiculos; apresentar ao Chefe do Poder
Executivo relatorios das viagens, quando solicitado; primar pelo sigilo nos
assuntos ligados ao Gabinete do Secretario; realizar outras tarefas afins que
sejam ordenadas pelo Secretario.

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO
DO GABINETE

Assessorar a chefia de gabinete nas suas atribuicOes legais; auxiliar na
elaboracao e expedicao das correspondéncias do Gabinete; assessorar o Assessor
Especial do Gabinete na publicacao e divulgacao dos seus atos; desempenhar as
demais atividades de assessoramento inerentes a fun¢ao; realizar outras tarefas
afins.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

CARGO ATRIBUICOES
Assessorar os trabalhos inerentes ao Gabinete da Secretaria; atender aos
chamados do Secretario correspondente, sempre que solicitado; acompanhar o
Secretario Municipal em eventos do interesse do Municipio, eventualmente
ASSESSOR dirigindo o veiculo oficial, cujo gerenciamento estiver destinado ao gabinete da
ESPECIAL DO Secretaria, podendo apontar os servi¢os de manutengao dos veiculos; comunicar
GABINETE ao setor responsavel por eventuais defeitos constatados no funcionamento dos
veiculos; apresentar ao Chefe do Poder Executivo relatérios das viagens,
quando solicitado; primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao Gabinete do
Secretario; realizar outras tarefas afins que sejam ordenadas pelo Secretério.
Assessorar a chefia de gabinete nas suas atribuicdes legais; auxiliar na
elaboracao e expedicao das correspondéncias do Gabinete; assessorar o Assessor
ASSISTENTE Especial do Gabinete na publicacao e divulgacao dos seus atos; desempenhar as
ADMINISTRATIVO
DE GABINETE demais atividades de assessoramento inerentes a funcao; realizar outras tarefas
afins.
SECRETARIA DE FINANCAS
CARGO ATRIBUICOES
Assessorar os trabalhos inerentes ao Gabinete da Secretaria; atender aos
chamados do Secretario correspondente, sempre que solicitado; acompanhar o
Secretario Municipal em eventos do interesse do Municipio, eventualmente
ASSESSOR dirigindo o veiculo oficial, cujo gerenciamento estiver destinado ao gabinete da
ESPECIAL DO Secretaria, podendo apontar os servigos de manutengao dos veiculos; comunicar
GABINETE ao setor responsavel por eventuais defeitos constatados no funcionamento dos
veiculos; apresentar ao Chefe do Poder Executivo relatérios das viagens,
quando solicitado; primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao Gabinete do
Secretario; realizar outras tarefas afins que sejam ordenadas pelo Secretario.
Assessorar a chefia de gabinete nas suas atribui¢des legais; auxiliar na
ASSISTENTE elaboracao e expedigao das correspondéncias do Gabinete; assessorar o Assessor
ADMINISTRATIVO | Egpecial do Gabinete na publicacao e divulgacao dos seus atos; desempenhar as
DO GABINETE

demais atividades de assessoramento inerentes a fung¢ao; realizar outras tarefas
afins.
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SECRETARIA DE SAUDE

CARGO ATRIBUICOES

Assessorar os trabalhos inerentes ao Gabinete da Secretaria; atender aos
chamados do Secretario correspondente, sempre que solicitado; acompanhar o
Secretario Municipal em eventos do interesse do Municipio, eventualmente

ASSESSOR dirigindo o veiculo oficial, cujo gerenciamento estiver destinado ao gabinete da
ESPECIAL DO Secretaria, podendo apontar os servi¢os de manutengao dos veiculos; comunicar
GABINETE ao setor responsavel por eventuais defeitos constatados no funcionamento dos

veiculos; apresentar ao Chefe do Poder Executivo relatérios das viagens,
quando solicitado; primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao Gabinete do
Secretério; realizar outras tarefas afins que sejam ordenadas pelo Secretério.

Assessorar a chefia de gabinete nas suas atribuicdes legais; auxiliar na

ASSISTENTE elaboracao e expedigao das correspondéncias do Gabinete; assessorar o Assessor

ADMINISTRATIVO | Especial do Gabinete na publicacao e divulgacao dos seus atos; desempenhar as

DE SAUDE demais atividades de assessoramento inerentes a funcao; realizar outras tarefas
afins.

Recepgdo, Andlise E/ou Tratamento e Encaminhamento das demandas;
Acompanhamento/tramite e Resposta das demandas dentro do prazo
estabelecido; Elaboracao de Relatérios Gerenciais para a Secretaria Municipal de
Satde.

OUVIDOR DO SUS

SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

CARGO ATRIBUICOES

Assessorar os trabalhos inerentes ao Gabinete da Secretaria; atender aos
chamados do Secretério correspondente, sempre que solicitado; acompanhar o
Secretédrio Municipal em eventos do interesse do Municipio, eventualmente
dirigindo o veiculo oficial, cujo gerenciamento estiver destinado ao gabinete da
ASSESSOR Secretaria, podendo apontar os servicos de manutencao dos veiculos; comunicar
ESPECIAL DO ao setor responsavel por eventuais defeitos constatados no funcionamento dos
GABINFTE veiculos; apresentar ao Chefe do Poder Executivo relatérios das viagens,
quando solicitado; primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao Gabinete do
Secretario; realizar outras tarefas afins que sejam ordenadas pelo Secretario.

COORDENADOR Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagio do CRAS e a
DO CRAS implementacao dos programas, servicos, projetos de protecao social bésica
operacionalizadas nessa unidade; Coordenar a execugao e o monitoramento dos
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servigos, o registro de informacoes e a avaliacao das a¢oes, programas, projetos,
servigos e beneficios; Participar da elaboracao, acompanhar e avaliar os fluxos e
procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e contrarreferéncia;
Coordenar a execucdo das acoes, de forma a manter o didlogo e garantir a
participacao dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos
ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territério; Definir,
com participacdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS.

Gerir, em ambito Municipal, o Cadastro Unico; coordenar, acompanhar e
supervisionar a implementacao e a execucao do Cadastro Unico; gerir, orientar,
acompanhar e avaliar os planos, os programas, os projetos e as agdes que
envolvam a utilizacdo do Cadastro Unico e de outros cadastros do Ministério
que nao sejam de competéncia de outra unidade, necessarios a gestao de
programas e acoes sociais do Governo federal, no ambito do Municipal; gerir as
acdes inerentes ao compartilhamento, a atualizacao e a verificacao de dados do
Cadastro Unico e de outros cadastros do Ministério, que ndo sejam de
competéncia de outra unidade, necessarios a gestdo de programas e acOes
sociais do Governo federal, no ambito do Municipal; e orientar, supervisionar e
avaliar a elaboracdo e a execucao das contratacdes necessarias ao
compartilhamento e a atualizacio do Cadastro Unico, dos cadastros sociais do
Ministério, que nao sejam de competéncia de outra unidade, necessarios a
gestdo de programas e a¢des sociais do Municipio, e com a verificacao em outras
bases de dados.

COORDENADOR
DO CAD-UNICO

Assumir a interlocugdo politica entre a prefeitura, o MDS e o estado para a
implementacao do Bolsa Familia. Coordenar a relacao entre as secretarias de
assisténcia social, educagdo e satide para o acompanhamento dos beneficiarios
do Bolsa Familia e a verifica¢do das condicionalidades; Coordenar a execucao
COORDENADOR | dos recursos transferidos pelo governo federal para o Programa Bolsa Familia
DO BOLSA nos municipios; assumir a interlocucao, em nome do municipio, com os
FAMILIA membros do Comité/ Conselho de Controle Social do municipio, garantindo a
eles 0 acompanhamento e a fiscalizacao das a¢des do Programa na comunidade;
Coordenar a interlocug¢ao com outras secretarias e 6rgaos vinculados ao préprio
governo municipal, do estado e do Governo Federal e, ainda, com entidades nao
governamentais, com o objetivo de facilitar a implementacao de programas
complementares para as familias beneficidrias do Bolsa Familia.

Assessorar a chefia de gabinete nas suas atribui¢des legais; auxiliar na
ASSISTENTE elaboracao e expedigao das correspondéncias do Gabinete; assessorar o Assessor
ADMINISTRATIVO | Especial do Gabinete na publicacado e divulgagao dos seus atos; desempenhar as
DO GABINETE demais atividades de assessoramento inerentes a funcao; realizar outras tarefas
afins.
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SECRETARIA DE AGRICULTURA

CARGO ATRIBUICOES

Assessorar os trabalhos inerentes ao Gabinete da Secretaria; atender aos
chamados do Secretario correspondente, sempre que solicitado; acompanhar o
Secretario Municipal em eventos do interesse do Municipio, eventualmente

ASSESSOR dirigindo o veiculo oficial, cujo gerenciamento estiver destinado ao gabinete da
ESPECIAL DO Secretaria, podendo apontar os servicos de manutencao dos veiculos; comunicar
GABINETE ao setor responsavel por eventuais defeitos constatados no funcionamento dos

veiculos; apresentar ao Chefe do Poder Executivo relatorios das viagens,
quando solicitado; primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao Gabinete do
Secretario; realizar outras tarefas afins que sejam ordenadas pelo Secretario.

Assessorar a chefia de gabinete nas suas atribuicdes legais; auxiliar na
ASSISTENTE elaboracao e expedicao das correspondéncias do Gabinete; assessorar o Assessor
ADMINISTRATIVO | Especial do Gabinete na publicacdo e divulgacao dos seus atos; desempenhar as
DO GABINETE demais atividades de assessoramento inerentes a funcao; realizar outras tarefas
afins.

SECRETARIA DE EDUCACAO

CARGO ATRIBUICOES

Assessorar os trabalhos inerentes ao Gabinete da Secretaria; atender aos
chamados do Secretério correspondente, sempre que solicitado; acompanhar o
Secretario Municipal em eventos do interesse do Municipio, eventualmente

ASSESSOR dirigindo o veiculo oficial, cujo gerenciamento estiver destinado ao gabinete da
ESPECIAL DO Secretaria, podendo apontar os servicos de manutengao dos veiculos; comunicar
GABINETE ao setor responsével por eventuais defeitos constatados no funcionamento dos

veiculos; apresentar ao Chefe do Poder Executivo relatoérios das viagens,
quando solicitado; primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao Gabinete do
Secretario; realizar outras tarefas afins que sejam ordenadas pelo Secretario.

Estudar e propor medidas que visem melhorar os processos pedagogicos;
Elaborar e desenvolver projetos educacionais; Participar da elaboracao de
instrumentos especificos de orientacao pedagdgica e educacional e cultural;
SUPERVISOR Participar de estudos de revisao de curriculo e programas de ensino e elaborar e

ESCOLAR desenvolver projetos de ensino, pesquisa e extensao; Elaborar planos,
programas, projetos e atividades de trabalho, buscando a participacao de
individuos e grupos, nas definicdes de alternativas para os problemas
identificados; Interpretar, de forma diagnostica, a problematica sécia

PRAGA CEL. SERGIO DANTAS, N° 55, CENTRO, OURO VELHO/PB - CEP: 58560-000  (jj\a ancioda S, Junior
CNPJ: 08.872.459/0001-97 refeito

O — o




GOVERNO DE

OURO
VELHO

CADA VEZI MELHOR

educacional para atuar na prevencao e tratamento de problemas de origem
social, psicologica e educacional, que interferem na satide, na aprendizagem e
no trabalho; Participar da elaboracao de programas para a comunidade, nos
campos educacional, social e da satde, analisando os recursos disponiveis e as
caréncias dos grupos, com vistas ao desenvolvimento social; Realizar atividades
de carater educativo, recreativo e assistencial, objetivando a facilitar a integracao
e insercao social; Coordenar o desenvolvimento de projetos, acompanhando sua
operacionalizagao; Emitir pareceres parciais ou conclusivos; Elaborar relatorios
e manuais de normas e procedimentos, material didético e divulgacao de
projetos desenvolvidos; Realizar pesquisas, estudos e andlise, buscando a
participacdo de individuos e grupos nas definicbes de alternativas para
problemas identificados; Prestar servigos de educacao para a satide a individuos
e familias e grupos comunitarios, como forma de protecao a satide e prevencao
de doengas; Programar a agao basica da comunidade nos campos da satude, do
ensino e da convivéncia social, analisando os recursos disponiveis e as caréncias
sOcias econdmicas, com vistas ao desenvolvimento comunitario; Realizar
atividades de carater educativo, recreativo, cultural, assisténcia a satide e outros
que facilitem os processos de estabelecimento da satde integral de individuos,
familias e grupos; Atuar em equipe multiprofissional e orientar e supervisionar
estagiarios e outros profissionais na execucao de seus servicos; Zelar pela
limpeza e conservacdo de materiais, equipamentos e do local de trabalho;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

Participar da elaboracao do Plano Anual da Escola; Promover a adaptacao das
criangas admitidas ou remanejadas nas Escolas; Elaborar o planejamento das
atividades pedagogicas a ser desenvolvidas, conforme o Plano Anual, sob a
orientagao do supervisor e diretor; Executar as atividades de acordo com o
planejamento pedagogico, respeitando o estagio de desenvolvimento dos
alunos; Participar de reunides, treinamentos e cursos de aperfeicoamento que
lhes proporcionem uma maior qualificacdo; Discutir com o diretor e/ou
supervisor da Escola qualquer duvida com relacdo ao planejamento e/ou
ORIENTADOR dificuldade com os alunos e suas familias, acatando a orientacdo recebida;

ESCOLAR Manter-se atualizado sobre as condigdes do desenvolvimento integral do aluno,
estabelecendo um relacionamento afetivo com ela e de colabora¢ao com a sua
familia; Dar informagoes aos pais e a dire¢ao da escola sobre o andamento do
trabalho e do desenvolvimento do aluno; Comparecer com pontualidade e
assiduidade ao local de trabalho; Participar da avaliagao das praticas da escola;
Organizar e manter a ordem no ambiente onde se desenvolvam as atividades
com os alunos; Orientar os alunos em sua higiene pessoal; Controlar a
frequéncia e pontualidade dos alunos, comunicando ao diretor ou supervisor os
casos de faltas e atrasos em excesso; Manter rigoroso asseio e higiene pessoal;
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Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade,
associadas & sua especialidade e ambiente organizacional.

Executa tarefas relativas a anotagdao, redagao, datilografia e organizacao de
documentos e a outros servigos de escritoério, como: recepcao, registro de
compromissos e informacdes, principalmente junto aos cargos diretivos da
escola, procedendo segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seu
proprio critério, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos
da escola; conhecer o Projeto Politico-Pedagogico deste estabelecimento d e
ensino; cumprir a legislacao em vigor e as instrucdes normativas emanadas da
SEED, que regem o registro escolar do aluno e a vida legal deste estabelecimento
de ensino; distribuir as tarefas decorrentes dos encargos da secretaria aos
demais técnicos administrativos; receber, redigir e expedir a correspondéncia
que lhe for confiada; organizar e manter atualizados a coletanea de legislacao,
resolucdes, instrugdes normativas, ordens de servico, oficios e demais
documentos; efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes a
matricula, transferéncia e conclusao de curso; elaborar relatérios e processos de
ordem administrativa a serem encaminhados as autoridades competentes;
encaminhar a diregdo, em tempo habil, todos os documentos que devem ser
assinados; organizar e manter atualizado o arquivo escolar ativo e conservar o
inativo, de forma a permitir, em qualquer época, a verificacdo da identidade e
SECRETARIO da regularidade da vida escolar do aluno e da autenticidade dos documentos
ESCOLAR escolares; responsabilizar-se pela guarda e expedicao da documentacao escolar
do aluno, respondendo por qualquer irregularidade; manter atualizados os
registros escolares dos alunos no sistema informatizado; organizar e manter
atualizado o arquivo com os atos oficiais da vida legal da escola, referentes a sua
estrutura e funcionamento; atender a comunidade escolar, na area de sua
competéncia, prestando informagoes e orientacdes sobre a legislagao vigente e a
organizacao e funcionamento deste estabelecimento de ensino, conforme
disposicoes do Regimento Escolar; zelar pelo uso adequado e conservacao dos
materiais e equipamentos da secretaria; orientar os professores quanto ao prazo
de entrega do Livro Registro de Classe com os resultados da freqiiéncia e do
aproveitamento escolar dos alunos; cumprir e fazer cumprir as obrigacdes
inerentes as atividades administrativas da secretaria, quanto ao registro escolar
do aluno referente a documentagdo comprobatéria, de adaptagao,
aproveitamento de estudos, progressao parcial, classificacao, reclassificacao e
regularizacao de vida escolar; organizar o livro-ponto de professores e
funcionérios, encaminhando ao setor competente a sua freqiiéncia, em
formulario préprio; comunicar imediatamente a direcao toda irregularidade que
venha ocorrer na secretaria deste estabelecimento; participar de eventos, cursos,
reunides, sempre que convocado, ou por iniciativa propria, desde que
autorizado pela dire¢ao, visando ao aprimoramento profissional de sua fungao;
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organizar a documentacdo dos alunos matriculados no ensino extracurricular
fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da secretaria escolar, quando
solicitado; zelar pelo sigilo de informacdes pessoais de alunos, professores,
funciondrios e familias; manter e promover relacionamento cooperativo de
trabalho com seus colegas, com alunos, com pais e com os demais segmentos da
comunidade escolar; participar das atribuicoes decorrentes do Regimento
Escolar e exercer as especificas da sua fungao.

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO
DO GABINETE

Assessorar a chefia de gabinete nas suas atribuicoes legais; auxiliar na
elaboragao e expedigao das correspondéncias do Gabinete; assessorar 0 Assessor
Especial do Gabinete na publicacao e divulgacao dos seus atos; desempenhar as
demais atividades de assessoramento inerentes a fung¢ao; realizar outras tarefas
afins.

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA, OBRAS E SERVICOS URBANOS

CARGO ATRIBUICOES

Assessorar os trabalhos inerentes ao Gabinete da Secretaria; atender aos
chamados do Secretéario correspondente, sempre que solicitado; acompanhar o
Secretario Municipal em eventos do interesse do Municipio, eventualmente
ASSESSOR dirigindo o veiculo oficial, cujo gerenciamento estiver destinado ao gabinete da
ESPECIAL DO Secretaria, podendo apontar os servicos de manutencao dos veiculos; comunicar
GABINETE ao setor responsavel por eventuais defeitos constatados no funcionamento dos
veiculos; apresentar ao Chefe do Poder Executivo relatérios das viagens,
quando solicitado; primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao Gabinete do

Secretario; realizar outras tarefas afins que sejam ordenadas pelo Secretario.
Assessorar a chefia de gabinete nas suas atribui¢des legais; auxiliar na
ASSISTENTE elaboragao e expedi¢ao das correspondéncias do Gabinete; assessorar 0 Assessor
ADMINISTRATIVO | Especial do Gabinete na publicagéo e divulgacao dos seus atos; desempenhar as
DO GABINETE demais atividades de assessoramento inerentes a funcao; realizar outras tarefas

afins.

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA, OBRAS E SERVICOS URBANOS

CARGO ATRIBUICOES
Assessorar os trabalhos inerentes ao Gabinete da Secretaria; atender aos
ASSESSOR chamados do Secretario correspondente, sempre que solicitado; acompanhar o
ESPECIAL DO | Secretario Municipal em eventos do interesse do Municipio, eventualmente
GABINETE dirigindo o veiculo oficial, cujo gerenciamento estiver destinado ao gabinete da
Secretaria, podendo apontar os servicos de manutencao dos veiculos; comunicar
ao setor responsavel por eventuais defeitos constatados no funcionamento dos

e '
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veiculos; apresentar ao Chefe do Poder Executivo relatorios das viagens, quando
solicitado; primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao Gabinete do Secretério;
realizar outras tarefas afins que sejam ordenadas pelo Secretario.

Ouro Velho/PB, 28 de abril de 2025.

Gilvaney José Venancio da Silva Janior
Prefeito Municipal
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Unidade 3001 Secretaria  Municipal

Orcamentaria de Administrac¢io

Fungao 10 Satde

Sub-Func¢iao 301 Atencao Bésica

Programa 0022 Saude para todos

Acao de | 1142 Aquisigdio  Aparelho

Governo Ultrassonografia -
Transferenciais
Especiais

Elemento 449052 Equipamentos e

Despesa Material Permanente

Fonte de | 2706 Transferéncia Especial

Recurso da Unido — Exercicio
Anterior

Valor R$ 139.000,00

Unidade 3001 Secretaria Municipal de

Orcamentéria Administracao

Fungdo 10 Saude

Sub-Fungio 301 Atengao Basica

Programa 0022 Satde para todos

Acdo de | 1.143 Aquisicao de

Governo Equipamentos Centro de

Especialidades Médicas

Elemento 449052 Equipamentos e Material

Despesa Permanente

Fonte de | 2706 Transferéncia Especial da

Recurso Uniao - Exercicio

Anterior
Valor R$ 127.216,00

Total Geral do Crédito: R$ 1.601.996,15 (Um
milh#o, seiscentos e um mil, novecentos e noventa
e seis reais e quinze centavos)

Art. 2° -Constituem recursos para complementar a
abertura do Crédito de que trata o artigo 1°, o valor R$
1.559.996,15 (Um milhdo, quinhentos e cinquenta e nove
mil, novecentos e noventa e seis reais e quinze centavos),
relativo ao saldo financeiro da C/C 672027-7-Caixa
Economica Federal e R$ 42.000,00 (quarenta e dois mil
reais) de rendimentos estimados para o restante do
exercicio financeiro de 2025.

Art. 3¢ - A abertura do referido crédito especial ndo serd
computada para o limite autorizado no Art. 8°. da Lei
Municipal 647/2024 (LOA 2025).

Art. 4°- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposi¢oes em contrario.

Ouro Velho/PB, 28 de abril de
2025.

Gilvaney José Venancio da Silva Jiinior
Prefeito Municipal

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO VELHO

LEI ORDINARIA N¢ 660, DE 28 DE ABRIL DE
2025

Ementa: Atualiza a Estrutura Administrativa e o Quadro
Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de Ouro
Velho e di outras providéncias.

O Exmo. Prefeito do Municipio de Ouro Velho — PB, Ilmo.
Sr. Gilvaney José Venancio da Silva Juinior, no uso
das suas atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Lei

Organica Municipal, faz saber que esta Egrégia Camara
Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono a
Lei Ordinaria cujo texto abaixo se encontra:

CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°, A Administragdo Publica Municipal do Municipio
de Ouro Velho, obedecendo aos principios da economia e
legalidade, passara a integrar a presente legislacio a ser
regida nos termos desta Lei.

Art. 2°. A Administragio Municipal passard a ser
composta por unidades organizacionais integradas
segundo setores de atividades relativas s metas e objetivos
que devem atingir e ser orientados pelo alcance da
eficiéncia, eficcia e efetividade de suas acoes.

Art. 3°.0 Poder Executivo é exercido pelo Prefeito
Municipal, representado pela Administracdo Direta que
compreende as Secretarias Municipais e as unidades
administrativas autonomas, encarregadas da formulagdo
da politica de gestdo publica e do ordenamento operacional
das atividades da Administra¢gdo Municipal, tendo por
objetivo o desenvolvimento sustentavel do Municipio, bem
como a prestacdo de assessoramento direto ao Chefe do
Poder Executivo no exercicio de suas fungdes
institucionais, e, igualmente, aos Secretarios Municipais.
Art. 4°.0s oOrgios e setores da Administracdo Direta
atuardo de forma integrada e em sintonia, sob orientacio
do Prefeito Municipal.

CAPITULO IT

DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA
Art. 5° A Administracio Direta do Municipio
compreende os seguintes 6rgaos:

I - Orgios de Assessoramento:
a) Gabinete do Prefeito;
b) Assessor Especial de Gabinete.

IT - Orgdos auxiliares Diretos:

a) Secretaria Municipal de Representa¢io Institucional;
b) Secretaria Municipal de Administragéo;

¢) Secretaria Municipal de Finangas;

d) Secretaria Municipal de Satde;

e) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

f) Secretaria Municipal de Agricultura;

g) Secretaria Municipal de Educacio;

h) Secretaria Municipal de Infraestrutura, Obras e
Servigos Urbanos;

i) Secretaria de Cultura, Esportes e Turismo.

§ 1°. Através de Decreto Municipal, o Chefe do Executivo
poderd, em respeito ao principio da economia, determinar
que a estrutura administrativa das Distintas Secretarias
possa funcionar em uma mesma unidade, utilizando, para
tanto, da estrutura fisica e funcional prevista nesta Lei,
bem como determinar reducio de carga horéria, seguindo-
se de proporcionalidade salarial, obedecidos os critérios
disposto na Constitui¢do Federal, para ajustar ao disposto
na Lei Complementar Federal 101/2000.

§ 2°. O ato administrativo previsto no paragrafo anterior
deverd estabelecer o quadro hierdrquico e as respectivas
subordinacGes, para os fins de organizacio do servico
ptiblico, podendo, inclusive, ampliar a competéncia e
atribuicdes dos servidores, seguindo-se o principio
retributivo previsto no art. 29 desta lei.

§ 3°. A qualquer tempo, por ato revogatorio, ao Prefeito
Municipal caberd o retorno a estrutura fisica e funcional
isolada de cada Secretaria, que seguirdA a previsio
estabelecida nesta lei.

Todas as publicagoes sdo assinadas e certificadas digitalmente por autoridade certificadora
credenciada no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil, podendo
ser conferidas em seu original no site www.dlariooficialmunicipios.com.br




Pagina 7 de 22

DIARIO OFICIAL DOS MUNICIPIOS  Segunda-Feira, 28 de abril de 2025 - Edigio n® 117

Art. 6°. A estrutura administrativa e funcional bésica de
cada um dos 6rgidos da Administra¢do Direta, consideradas
a natureza e nivel de atuagdo, é composta pelas seguintes
unidades funcionais ou atividades, em regime de
subordinagio e hierarquica:

I - Primeiro Nivel: Secretarias Municipais e 6rgdos de
assessoramento direto (Assessoria Especial dos Gabinetes;
e Chefia de Gabinete);

IT - Segundo Nivel: Secretarias Adjuntas; Diretorias,
Divisoes ou unidades a estas equiparadas;

IIT - Terceiro Nivel: Assessorias e segdoes Técnicas,
Especializadas ou unidade a estas equiparadas.

§ 1°.Por ato e conveniéncia do Prefeito Municipal, e
necessidade das atividades especificas e estruturais de cada
Orgdo da Administracio Direta, poderd ocorrer alteragio
do status dos Niveis de que tratam os incisos deste artigo,
e, no caso de supressdo ou criagdo de um ou mais niveis,
bem como a necessidade de orgdos de assessoria,
conselhos consultivos, deliberativos, fiscalizadores ou
julgadores, sera precedida de lei municipal.

§ 29 As competéncias dos Orgdos da Administracio
Direta do Municipio, sem prejuizo de outras que forem
delegadas em Lei ou regulamento, sdo as definidas nesta
lei.

§ 3°. As atribuicdes dos demais niveis serdo definidas por
ato da Administra¢io Municipal.

§ 4°. Os Servigos constituem unidades néo especificas da
estrutura administrativa que agregam atividades distintas
e peculiares no Ambito da atuagdo de cada Orgdo da
Administra¢do Direta.

CAPITULO III

DA COMPETENCIA E ESTRUTURA DOS ORGAOS
AUXILIARES

Art. 7°. A Chefia de Gabinete do Prefeito compete:

I - planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as
atividades do Gabinete do Prefeito;

11 - receber, controlar, organizar e arquivar os expedientes,
processos, documentos e correspondéncias do Prefeito;

11T - expedir os oficios, cartas e demais correspondéncias
do Prefeito;

IV - programar e controlar o agendamento de audiéncias,
compromissos, visitas, diligéncias, participagdes em
solenidades do Prefeito;

V - coordenar e executar os programas e politicas de
relagdo do Prefeito com a comunidade;

VI — acompanhar a execug¢do das atividades do Prefeito e
das demais Secretarias, promovendo sua cobertura
jornalistica e divulgac¢do em todos os niveis;

VII - efetuar a comunica¢do visual dos programas,
projetos, eventos e demais atividades da Administra¢io
Municipal, preparando letreiros, faixas, placas e outros
materiais a respeito, para divulgacdo;

VIII - assistir e assessorar direto e imediato o Prefeito em
suas fun¢des politico-administrativas e em suas fun¢des
com as demais esferas de Governo.

Art. 89, A Chefia de Gabinete do Prefeito compoe-se das
seguintes unidades:

I - Assessor Especial do Gabinete;

IT — Assessoria de Imprensa;

IIT - Assessor de Cerimonial;

IV - Assistentes Administrativos.

Art. 9° A Secretaria Municipal de Representagio
Institucional compete:

I - exercer a representagio institucional do Poder
Executivo Municipal perante outros Municipios, outros
Estados e a Unido.
II - acompanhar o cumprimento de tarefas especiais
estipuladas pelo Prefeito Municipal aos membros de sna
equipe de governo;

III - elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de
atividades;

IV - Articular a celebra¢do de parcerias, convénios e
acordos de cooperagdo com diversas entidades e
instituigoes;

V - Coordenar ag¢fes e projetos conjuntos entre diferentes
secretarias municipais e outras entidades publicas ou
privadas;

VI - Estabelecer e fortalecer o relacionamento com
organizacdes ndo governamentais, associacdes, sindicatos
e outros representantes da sociedade civil;

VII - praticar os atos pertinentes s atribui¢oes descritas
nesta Lei.

Art. 10.A Secretaria Municipal de Representacio
Institucional compde-se das seguintes unidades:

1 - Assessor Especial do Gabinete;
11 — Assistentes Administrativos;

Art. 11.A Secretaria Municipal de Administracio
compete:

I - executar a politica e administra¢do do Municipio;

II - gerenciar os Bens Publicos Municipais;

IIT - administrar os recursos humanos e proporcionar
treinamento de servidores municipais;

IV - promover estudos para proposi¢io de planos, projetos,
diretrizes e metas relativos aos aspectos administrativos do
Poder Executivo Municipal e no tocante aos recursos
humanos;

V - executar os sistemas de controle, admissio, dispensa,
lotacao, frequéncia, férias, concessio de direitos,
pagamentos e afins dos servidores;

VI - gerir o Arquivo Geral do Municipio de Quro Velho;

Art. 12.A Secretaria Municipal de Administracio
compde-se das seguintes unidades:

1 - Assessor Especial do Gabinete;

11 — Assistentes Administrativos;

Art. 13. A Secretaria Municipal de Financas compete:

I - executar a politica tributdria do Municipio;

IT - propor a politica econdmico-tributaria, econdmico-
financeira e as diretrizes da politica orcamentaria;

III - elaborar os estudos necessdrios a elaboracdo dos
projetos de lei relativos ao Plano Plurianual, as Diretrizes
Org¢amentdrias e ao Orgamento Anual;

IV - controlar, orientar, supervisionar e fiscalizar a
execucao orgamentaria;

V - exercer a arrecadacao de tributos e outras rendas do
Municipio e seu controle;

V1 - elaborar a contabilidade publica municipal e a
prestagio de contas do exercicio financeiro;

VII - responsabilizar-se pela gestio da folha de pagamento
dos servidores municipais.

Art. 14. A Secretaria Municipal de Finangas compoe-se
das seguintes unidades:

I — Diretor de Folha de Pagamento e Empenho;

IT - Diretor de Tesouraria e Assisténcia Financeira;

IIT - Assistentes Administrativos das finangas.

Art. 15. A Secretaria Municipal de Satide compete:

I - planejar, organizar, executar, controlar e avaliar as
agoes e os servicos publicos de satde;

II - participar do planejamento, programagio e
organizacdo da rede regionalizada e hierarquizada do
Sistema Unico de Satde (SUS), em articulagio com a
direciio estadual e nacional;

IIT - executar servicos de vigilancia epidemioldgica, de
vigilancia sanitiria, de alimenta¢io e nutricio, de
vigilancia de satide do municipio;

Todas as publicac¢oes sao assinadas e certificadas digitalmente por autoridade certificadora
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IV - controlar e fiscalizar os procedimentos dos servicos
privados de satde;

V - normatizar complementarmente as a¢des e servigos
publicos de satide no seu &mbito de atuacio.

Art. 16. A Secretaria Municipal de Saide compde-se das
seguintes unidades:

I - Diretores de Departamentos;

IT — Assessor Especial do Gabinete;

111 - Assistentes Administrativos da Satde;
IV — Ouvidor do SUS.

Art. 17.A Secretaria Municipal de Assisténcia Social
compete:

I - cumprir a politica piblica de assisténcia social no
ambito do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social);

II - administrar e prestar servicos de assisténcia social a
quem deles necessitar, por meio de programas de prote¢io
social bésica e especial;

IIT - efetuar atendimentos assistenciais de emergéncia e
possibilitar a concessdo de beneficios estabelecidos pela
legislagdo vigente;

IV - planejar, elaborar, coordenar e monitorar a gestdo da
politica de assisténcia social, visando o atendimento
integral as familias;

V - assegurar a execugdo do sistema descentralizado e
participativo de assisténcia social, incluindo a parceira com
organizagoes da sociedade civil;

VI - assegurar a participacdo dos Conselhos nas politicas
de assisténcia social e promover o apoio necessirio ao
funcionamento dos mesmos;

VII - formular e implantar politicas ptblicas voltadas a
juventude, promovendo o acesso do jovem ao mercado do
trabalho e o combate as drogas;

VIIl - atuar na orienta¢do, concessio e gestio dos
beneficios socioassistenciais as familias;

IX - desenvolver a politica municipal de habitacio,
observadas as diretrizes gerais e normas do Programa de
Habitacdo de Interesse Social de Ouro Velho;

X - articular com os 6rgdos municipais e demais niveis de
governo, objetivando a celebragio de convénios, parcerias,
contratos e instrumentos afins para a consecu¢io de suas
finalidades.

Art. 18.A Secretaria Municipal de Assisténcia Social
compde-se das seguintes unidades:

I — Assessor Especial do Gabinete;
11 — Coordenador do CRAS

111 - Coordenador do Bolsa Familia;
IV — Coordenador do Cad-Unico;

V - Assistentes Administrativos.

Art. 19. A Secretaria Municipal de Agricultura compete:

I - desenvolver, planejar, ordenar, coordenar, licenciar e
fiscalizar as atividades de defesa voltadas a conservacio e
preservacao dos recursos naturais e da qualidade do meio
ambiente;

II - promover estudos para a elabora¢io de planos,
projetos, programas e acoes de gestio ambiental;

111 - coordenar e fiscalizar os servigos de feiras livres.

Art. 20. A Secretaria Municipal de Agricultura compde-se
das seguintes unidades:

I - Assessor Especial do Gabinete;
11 — Assistentes Administrativos;

Art. 21. A Secretaria Municipal de Educacio compete:

I - planejar e executar as politicas publicas, programas,
planos, projetos, diretrizes, metas e eventos, objetivando o

desenvolvimento educacional, cultural e desportivo da
cidade;

IT — planejar, coordenar, controlar e executar a politica
educacional do Municipio, mediante oferecimento de
ensino infantil, ensino fundamental, ensino médio,
educacio de adultos e educag¢io especial, prioritariamente;
IIT - coordenar, orientar e controlar a atuacdo das unidades
de ensino nos aspectos pedagdgico, administrativo e legal;
IV - planejar, coordenar, controlar e executar programas
suplementares de merenda escolar, material diddtico ¢ de
assisténeia ao educando;

V - exercer as atribui¢des de planejamento, coordenacio e
controle das atividades de suprimento e guarda de material
e de controle funcional do pessoal do magistério;

VI - exercer as atribui¢des de planejamento, coordenacio e
controle das atividades de organizagio curricular e de
gestdo do sistema municipal de ensino em geral.

Art. 22. A Secretaria Municipal de Educagido compde-se
das seguintes unidades:

I — Assessor Especial do Gabinete;

II — Diretores

IIT — Monitores;

IV — Secretarios de Unidade Escolar;

V - Coordenadores de Unidade Escolar

VI — Supervisor Pedagdgico;

VII - Orientador Pedagdgico;

VIII - Assistentes Administrativos.

Art. 23. A Secretaria Municipal de Infraestrutura, Obras e
Servigos Urbanos compete:

I -formular as politicas publicas nas dreas de
infraestrutura urbana e rural, obras e servi¢os estruturais;
II — elaborar planos diretores e modelos de gestao
compativeis com as a¢des de desenvolvimento programado
no ambito dos setores de transportes e logistica de
transportes, obras, mobilidade, acessibilidade urbana,
transito e servicos em parceria com as demais Secretarias;
IIT - definir e implementara politica piblica municipal de
infraestrutura e sugerir legislacdo disciplinando a matéria;
IV - supervisionar as atividades relativas & execucdo de
projetos de infraestrutura desenvolvidos pela Secretaria e
orgdos vinculados.

Art. 24. A Secretaria Municipal de Infraestrutura, Obras e
Servigos Urbanos compde-se das seguintes unidades:

I - Assessor Especial do Gabinete;
IT — Assistentes Administrativos;

Art. 25.A Secretaria de Cultura, Esportes e Turismo
compete:

I — planejar e executar as politicas publicas, programas,
planos, projetos, diretrizes, metas e eventos voltados para
a cultura, esportes e o turismo do municipio;

II - apoiar, incentivar e promover a valoriza¢io das
manifestacGes culturais, assegurando a populacio o acesso
as fontes de cultura;

IIT — coordenar as atividades ligadas a preserva¢io do
acervo histérico do Municipio;

IV — Organizar e promover a Biblioteca Publica Municipal;
V - planejar e executar as politicas publicas, programas,
planos, projetos, diretrizes, metas e eventos, objetivando o
desenvolvimento e a pritica do desporto e qualidade de
vida por meio da atividade fisica e lazer;

VI — Elaborar e coordenar planos de desenvolvimento
esportivo local em consonancia com a realidade regional e
nacional;

Vil - Executar convénios que proporcione a
divulgacao da cultura, do turismo e do esporte da regiio;
VIII — Criar meios de divulgacao das atividades

culturais, esportivas e turisticas municipais;
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IX — Promover campanhas incentivando a cultura, as
diversas modalidades de praticas desportivas e o turismo
do municipio;

X - incrementar a pritica da atividade turistica do
Municipio através do planejamento e execucio da politica
municipal de turismo.

XI — Elaborar planos de desenvolvimento turistico local
em consondncia com a realidade regional e nacional ;

XIT — Promover a execucdo de programas culturais e
recreativos;

XIII — Expedir atos administrativos de gestdo de pessoal
inerentes a sua competéncia.

Art. 26.A Secretaria de Cultura, Esportes e Turismo
compoe-se das seguintes unidades:

I — Assessor Especial do Gabinete
11 - Diretoria de Cultura;

III - Diretoria de Esportes;

IV — Diretoria de Turismo;

CAPITULO IV

DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
CARGOS E FUNCOES EM COMISSAO E DOS
EFETIVOS

Art. 27. Serdo remanejados alguns cargos efetivos, como
também renomeados os de provimento em comissdo e
algumas fungdes de confianga, para outros cargos
semelhantes ou correlatos especificados nos Anexos desta
Lei.

Art. 28.Aos cargos efetivos ou comissionados que
sofreram alteracdes serdo expedidas novas portarias de
designag¢ao ou nomeagéo, de forma a regularizar a situagao
funcional dos seus respectivos titulares.

Art. 29. A Prefeitura dara atencio especial ao treinamento
dos servidores, fazendo-os na medida das possibilidades
financeiras do Municipio e das conveniéncias dos servicos,
mediante freqiiéncia em cursos e/ou estagios especiais de
treinamento e aperfeicoamento.

Art. 30.Ficam criados cargos em comissdo, que estdo
disciplinados no ANEXO 11 desta Lei, cuja existéncia estara
vinculada & manutengdo dos referidos Programas Federais,
os quais ficardo automaticamente extintos na data do
encerramento dos mesmos.

Art. 31.0s Cargos de Chefia e Direcdo dos oOrgdos
mencionados nesta Lei serdo de provimento em comissao,
de livre nomeagao e exoneragio.

Art. 32. Ficam extintos da Estrutura Administrativa os
seguintes cargos: Chefe de Garagem, Auxiliar de
Enfermagem, Técnico Ocupacional, Zelador da praca;
Zelador do Cemitério Publico; Servente, Vigia, Vigilante,
Pedreiro, Guarda Noturno, Mestre de Obras, Bibliotecario,
Zelador do Poco Artesiano, Auxiliar Operacional de
Servicos  Diversos, Encarregado do  Matadouro,
Identificadora, Encarregado de UMC, Zelador da Area de
Lazer, Lavadeira da Creche, Agente Ambiental, Telefonista,
Mensageiro, Atendente Posto de Satide.

§ 1°.Os servidores que estiverem ocupando os cargos
extintos, e que ndo foram remanejados ou deslocados por
esta Lei para outras fungbes, continuardo exercendo as
mesmas fungdes e direitos estabelecidos nas Leis
Municipais que os tiverem constituidos e suas alteracdes,
até as respectivas vaclincias, respeitando as legislacoes
vigentes, e o ato juridico perfeito;

§ 2°.0s cargos extintos ou que sofreram redug¢do do
nimero de suas vagas, ndo importam em extin¢do dos
servicos, estes que continuardo a serem desempenhados
pela Administra¢io Publica Municipal, nos termos do
Capitulo IIT da Resolu¢io Normativa RN-TC 04/2024, do
Tribunal de Contas do Estado da Paraiba, publicada no
DOE de 20/05/2024, e suas alteracdes, de forma isolada
ou em cooperac¢do com os servidores ptiblicos municipais.

§ 39. Os Cargos de Auxiliar de Servi¢os Gerais, Motoristas
categoria D e Professores das turmas do Infantil e do
Fundamental I e II, bem como os Cargos de Motorista de
Ambulincia, Merendeira, Agente Comunitario de Satide e
Agente de Endemias, ficardo lotados, preferencialmente,
nas respectivas Secretarias de Educagio e Satde, salvo
determinacdo expressa por ato do Gestor Municipal.

§ 4°. A nomenclatura do Cargo de “Gari” passard a ser
nominado de “Auxiliar de Servicos Urbanos”, conforme
dispde 0 ANEXO I da presente Lei.

§ 4°. Incidira sobre o vencimento basico previsto em lei
dos servidores do Quadro Permanente de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Ouro Velho as revisoes gerais
anuais concedidas a partir da vigéncia desta Lei, conforme
determina o artigo 37, X, da Constituicio Federal, sempre
preservando o Poder aquisitivo, e nunca inferior ao salario
minimo vigente.

CAPITULOV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33.A relagdo com o numero de vagas e a
remuneracdo dos cargos efetivos e comissionados,
encontra-se disciplinada nos ANEXOS I e IT desta Lei.

Art. 34.Fica definida a estrutura das func¢des de
confianca, gratificacdes e incentivos, disciplinadas
conforme ANEXO III, enquanto os cargos efetivos e os
comissionados de assessoria terdo atribui¢oes definidas no
ANEXO IV, ambos desta Lei. Os demais cargos
comissionados adjuntos, de Coordenagao ou de Diregdo
terdo suas atribui¢bes inerentes a funcio de chefia,
conforme o quadro distributivo.

Art. 35.A implanta¢io da estrutura criada através da
presente Lei ocorrerd em consonancia com as
possibilidades financeiras do Municipio.

Paragrafo Unico. As aplicacies do que se refere esta Lei
observardo o disposto do art. 169, §1, incisos I e II da
Constitui¢do Federal e dos artigos 16, 17 e 21 da Lei de
Responsabilidade Fiscal.

Art. 36. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao,
revogando as disposi¢oes em contrario.

Ouro Velho/PB, 28 de abril de
2025.

Gilvaney José Venancio da Silva Janior
Prefeito Municipal

ANEXOI
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGA
HORARIA
Quant. | CARGO EFETIVO | CODIGO | VENCIMENTO | (Hs)

©

Bioquimico SM 1.518,00 40hs

1 Assistente Social SM 1.518,00 40hs

Auxiliar de servigos

35 . SM 1.518,00 40hs
gerais

1 Caveiro SM 1.518,00 40hs

1 Eletricista SM 1.518,00 40hs

3 Enfermeira SM 1.518,00 40hs

Todas as publica¢oes sdo assinadas e certificadas digitalmente por autoridade certificadora
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1 Fonoaudidlogo SM 1.518,00 40hs
2 Farmacéutico SM 1.518,00 40hs
CARGOS DE PROVIMENTO TEMPORARIO —
PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
) Fisioterapeuta 1.800,00 20hs
Auxiliar de Limpeza CARGO
10 SM 1.518,00 4ohs R
Urbana TEMPORARIO
— VINCULADO
2 Médico 5.000,00 40hs AO
PROGRAMA CARGA
Motarista Categoria
6 SM 1518106 Aok SOCIAL HORARIA
D Quant. | FEDERAL CODIGO | VENCIMENTO | (Hs)
4 Motorista SM 1.518,00 40hs 3 Enfermisiio M 1518,00 40hs
1 Nutricionista SM 1.518,00 40hs X Odontologo 2.000,00 40hs
2 Odontélogo 2.000,00 40hs Técnico —
1 SM 1.518,00 40hs
Higiene Dental
Téenico em
1 SM 1.518,00 40hs
Laboratério Técnico i
3 SM 1.518,00 40hs
Enfermagem
Téenico em Higiene
2 SM 1.518,00 40hs
Dental
ANEXO 11
Técnico em N
SM 518, £ ~
% o — Lo A4ons CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
- 1. GABINETE DO PREFEITO
1 Educador Fisico SM 1.518,00 40hs = e e
CARGO CARGA
COMISSIONAD | CODIG | VENCIMENT | HORARI
1 Veterinario 1.800,00 3ohs Quant. 0] 3] 0 A (Hs)
1 Chefe de Gabinete | CC1 4.000,00 40hs
6 Merendeira SM 1.518,00 4o0hs . .
’ Assessor  Especial &
1 30/ Gabinete SM 1.518,00 40hs
2 Psicologo 1.800,00 30hs Assessor de | o
1 Imprensa SM 1.518.00 40hs
- Assessor de
Agente Comunitério 1 S : SM 1.518,00 ohs
7 SM2 3.036,00 40hs Cerimonial; S 4
de Satide
Assistentes
2 Administrativos do | SM 1.518,00 40hs
Gabinet
2 Agente de Endemias | SM 1.518,00 40hs phmets
& 2. SECRETARIA DE REPRESENTACAQ
Professor Infantil PCC 3.778,97 25hs INSTITUCIONAL
CARGO CARGA
COMISSIONAD cODIG VENCIMENT HORARI
Quant. | O 0 0 A (Hs)
Professor .
S . Secretédrio de
17 Fundagiental I PcC 3.778,97 25hs 1 Representagio CCi 4.000,00 40hs
Institucional
Secretério Adjunto
Professor 1 de Representagiio | CC2 2.000,00 40hs
11 PCC 3.778,97 25hs Institucional
Fundamental I1
Assessor  Especial | R
1 do Gabinete SM 1.518,00 40hs
i Assistente o .
4 Administrativo 5M 1.518,00 4obs
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3. SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ 5. SECRETARIA DE AGRICULTURA
CARGA CARG
CARGO HORARIA A
Quant. | COMISSIONADO __| CODIGO | VENCIMENTO | (Hs) HOR
Secretério de CARGO ARIA
1 CC1 4.000,00 40hs
Administragio Quant. COMISSIONADO CODIGO VENCIMENTO {Hs)
Secretério de
1 . CC1 4.000,00 40hs
Secretrio Adjunto de Agricultura
1 CC2 2.000,00 40hs
Administragio
Secretario Adjunto de
1 CC2 2.000,00 4o0hs
SM Agricultura
Assessor  Especial do
1 1.518,00 40hs
Gabinete - )
SM Assessur  Especial do
1 SM 1.518,00 40hs
Gabinete
Assistentes
5 SM 1.518,00 40hs
Administrativos Assistentes
5 SM 1.518,00 40hs
Administrativos
. SECRETARIA DE FINANCAS
CARGA 6. SECRETARIA DE SAUDE
CARGO HORARIA CARG
Quant. | COMISSIONADO CODIGO VENCIMENTO | (Hs) A
1 Secretério de Finangas | CC1 4.000,00 4o0hs HOR
CARGO ARIA
Secretdrio Adjunto de Quant. COMISSIONADO CODIGO VENCIMENTO (Hs)
1 . CC2 2.000,00 40hs —
Finangas 1 Secretdrio de Satde CC1 4.000,00 4ohs
SM . kot
Assesior Espeélal do . Secretdrio Adjunto de _ p—— 4obs
1 1.518,00 40hs Satde S
Gabinete
Assessor  Especial do
Diretor de Folha de 1 x SM 1.518,00 4ohs
1 SM 1.518,00 40hs Gabinete
Pagamento e Empenho
1 Ouvidor do SUS SM 1.518,00 40hs
Diretor de Tesouraria e
1 SM 1.518,00 40hs
Assisténcia Financeira Diretor de
8 SM 1.518,00 40hs
Departamento
Assistentes
3 Administrativos ~ das | SM 1.518,00 40hs Adgiatinites
finangas 24 Administrativos da | SM 1.518,00 40hs
Satde
1 Fiscal de Tributos SM 1.518,00 40hs
.SEC E ASSISTENCIA S
CARGA
CARGO HORARIA
Quant. | COMISSIONADO CODIGO | VENCIMENTO (Hs)
Secretério de
1 CCt 4.000,00 40hs
Assisténcia Social
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Secretdrio  Adjunto de Educacio
1 de Assisténeia | CC2 2.000,00 40hs
Social Assessor  Especial
1 SM 1.518,00 40hs
do Gabinete
Assessor  Especial
1 SM 1.518,00 40hs i
do Gabinete 6 Diretor SM 1.518,00 40hs
Coordenador Monitor de
5 . SM 1.518,00 40hs
i Cadastro Unico | SM 1.518,00 40hs Unidade Escolar
(Cad-Unico)
Coordenador  de
2 SM 1.518,00 40hs
Coordenador  do Unidade Escolar
1 M 1.518,00 40hs
CRAS
Secretdrio de
2 SM 1.518,00 40hs
Coordenador  do Unidade Escolar
1 SM 1.518,00 40hs
Bolsa Familia
Supervisor
2 . SM 1.518,00 40hs
6 Orientador Social | SM 1.518,00 40hs Pedagdgico
Assistentes Orientador
10 SM 1.518,00 40hs 2 . SM 1.518,00 40hs
Administrativos Pedagbgico
Assistentes
12 SM 1.518,00 40hs
8. SECRETARIA Administrativos
DE INFRAESTRUTURA, OBRAS E
SERVICOS URBANOS
CARGA 4 - o
10. SECRETARIA DE CULTURA, ESPORTE
CARGO HORARIA
ETURISMO
Quant. | COMISSIONADO | CODIGO | VENCIMENTO | (Hs)
CARGA
Secretério de
1 CC1 4.000,00 40hs CARGO HORARIA
Servigos Urbanos
Quant. | COMISSIONADO | CODIGO | VENCIMENTO | (Hs)
Secretario  Adjunto
Secretéirio de
1 de Servigos | CC2 2.000,00 40hs
1 Cultura, Esporte e | CC1 4.000,00 40hs
Urbanos
Turismo
Assessor  Especial
1 SM 1.518,00 40hs Secretdrio Adjunto
do Gabinete
1 de Cultura, Esporte | CC2 2,000,00 40hs
. e Turismo
Assistentes
6 SM 1.518,00 40hs
Administrativos
Assessor  Especial
1 SM 1.518,00 40hs
do Gabinete
9. SECRETARIA DE
EDUCA! 'AO 1 Diretor de Cultura SM 1.518,00 40hs
Diretoria de
CARGA 1 SM 1.518,00 40hs
CARGO HORARIA Turisme
Quant. | COMISSIONADO | CODIGO | VENCIMENTO | (Hs)
Diretoria de
1 SM 1.518,00 40hs
Secretério de Esportes
1 cC 4.000,00 40hs
Educagio
Assistentes
3 SM 1.518,00 40hs
i a2 56606 40hs Administrativos
Secretdrio  Adjunto T
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ANEXO III

FUNCOES DE CONFIANCA, GRATIFICACOES E
INCENTIVOS DA PREFEITURA DE OURO VELHO

FUNCAOQ, GRATIFICACAO E/OU
INCENTIVO EM
PARTICIPACAO/ATENDIMENTO GRATIFICACOES

Participa¢do em comissdo, Grupo de trabalho e
Até 500%
consetho

Participacdo em Servigos de Apoio

o . Até 500%
Administrativo

Participagao em Secretaria, Coordenagao,
Assessoria, Consultoria, Diretoria, Chefia, |
) . o Até 500%
Orientagao, Ouvidoria E/ou Outros

Congéneres

Gratificagdo de Incentivo de Participagdo em
Cursos Especificos, Graduagoes,
Especializa¢des, Pos-Graduacoes, Mestrado, Até 500%
Doutorado e Conselhos Municipais, Estaduais

e Federais.

Participa¢do em Elaboragio de Prestagio de i
Até 500%
Contas.

Participacdo em Programa de Arrecadacio

Até 500%
Tributéria.

Atendimento em Programa de Satide da
Até 1000%
Familia

Atendimento em Especialidade Médica Até 1000%

Atendimento em Plantio Médico Até 1000%

Atendimento em Sobreaviso
Até 1000%

aviso

Valores Salarias dos Cargos de Prefeitura

Municipal de Ouro Velho
| CODIGO VALOR RENCIA
68 RS 4.000.00
CC2 R$ 2.000.00
SM R$ 1.518,00
SM2 RS 3.036,00
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ANEXO IV

II1.1 - ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO

ATRIBUICOES

ASSISTENTE SOCIAL

Elaborar, implementar, executar e avaliar
politicas sociais junto a 4rgdos da
Administragio Pablica Municipal,
entidades e organizagdes populares,
inclusive dquelas voltadas 4 prote¢io da
crianga ¢ do adolescente; elaborar,
coordenar, executar e avaliar planos,
programas e projetos que sejam do ambito
do Servigo Social com a participagao da
sociedade civil; encaminhar providéncias e
prestar orientagio social a individuos,
grupos, e a populagio; orientar individuos
e grupos de diferentes segmentos sociais no
sentido de identificar recursos e de fazer
uso dos mesmos no atendimento e defesa
de seus direitos; orientar a formagio de
grupos com o objetivo de promover a
emancipacdo dos individuos; planejar,
organizar e administrar beneficios sociais;
planejar, executar e avaliar pesquisas que
possam  contribuir  para andlise da
realidade social e para subsidiar agoes
profissionais; prestar assessoria e apoio aos
movimentos sociais em matéria
relacivnada as polfticas sociais no exercicio
e na defesa dos direitos civis, politicos e
sociais da coletividade; planejar, organizar
e administrar servigos sociais e de unidade
de servigp social; promover estudos
sbcio/econdmicos com os usudrios para
fins de beneficios e servigos sociais junto a
orgios da Administragio, municipal,
empresas privadas, e outras entidades;
coordenar semindrios, encontros,
congressos e eventos assemelhados sobre
assuntos de servigos sociais; e, oulras
atividades correlatas.

ENFERMEIRO

Organizar e dirigir servigos de enfermagem
e de suas atividades técnicas e auxiliares;
planejar, organizar, coordenar, executar e
avaliar os servicos da assisténcia de
enfermagem; consultoria, auditoria e
emissdo de parecer sobre matéria de
enfermagem; consulta de enfermagem;
prescri¢ao da assisténcia de enfer
cuidados  diretos de enfermagem a
pacientes graves com risco de vida;
cuidados de enfermagem de maior
complexidade técnica e que exijam
conhecimentos de base centifica e
capacidade de tomar decisbes imediatas;
participar do planejamento, execugio e
avaliagio da programagdo de satde;
participagio na elaboragdo, execu¢do e
avaliagdo dos planos assistenciais de saide;
prescrever medicamentos estabelecidos em
programas de satde publica e em rotina
aprovada pela instituicio de sande;
participar em projetos de construgio ou
reforma de unidades de internagiio;
prevengio e controle sistemitico da
infecgdo  hospitalar e de doencas
transmissiveis em geral; prevencio e
controle sistemdtico de danos que possam
ser causados a clientela durante a
assisténcia de enfermagem; assisténcia de
enfermagem a gestante, parturiente e
puerperal; acompanhamento da evolucio e
do trabalho de parto; e, educagio visando a
melhoria de satide da populagio e executar
outras tarefas afins.

MOTORISTA
CATEGORIAS “A, B,
D” - MOTORISTA
AMBULANCIA

Ce
DE

Dirigir veiculos de pequeno, médio e
grande porte, observando as normas e leis
especificas e zelando pela conservagio e
manuten¢do dos mesmos, para atender as
diversas necessidades de servigos. Dirigir
carro pipa, percorrendo as ruas da cidade e
sitios para suprir abastecimento de 4gua
nos locais necessarios. Auxiliar no
carr e descarr y de
materiais e equipamentos, quando
necessario, colaborando com  outras
atividades operacionais. Dirigir
ambulincia, transportando doentes para
cidades vizinhas ou quando do recebimento
de alta hospitalar, tomando os cuidados
necessarios para garantir o methor conforto
dos pacientes. Dirigir-se a farmdcia para
aquisicdo de remédios e demais itens

arios ao trat » de doentes.
Realizar viagens, locais, intermunicipais e
interestaduais, observando as normas de
seguranga e leis do transite para atender as
diversas necessidades da comunidade.
Recolher lixos em vias pablicas, utilizando
veiculos  especificos para  este  fim,
direcionando-os para descarte em local
determinado pela prefeitura. Realizar
verificagdes e manutencdes bisicas nos
veiculos, como checar pneus, niveis de dleo
e agua, sistema de freios e parte elétrica,
garantinde o bom funcionamento e a
conservagdo dos mesmos. Observar e
comprir  os perfodos de revisio e
manuten¢io preventiva dos  veiculos,
comunicando aos responsdveis sobre
eventuais necessidades de reparo. Trocar
lampadas, pneus, fusiveis e outros itens
necessarios, quando de  eventuais
problemas durante a viagem, para
assegurar a chegada av destino tragado.
Recolher o veiculo apds a jornada de
trabalho, conduzindo-o & garagem para
permitir sua ¢ao e ab i
Executar outras atividades inerentes ao
cargo.

FARMACREUTICO

Manipular insumos farmacéuticos;
subministrar  produtos  médicos e
cirtrgicos, seguindo receitudrios médicos;
controle de entorpecentes e produtos
equiparados em  atendimento  aos
dispositivos legais; andlise de produtos
farmacéuticos  através de  métodos
quimicos; andlise de sora antiofidico,
pirogénio e outras substincias para
controle de pureza, qualidade e atividade
terapéutica; andlises clinicas de exsudatos e
transudatos  humanos valendo-se de
téenicas especificas para complemento de
diagnbsticos de doengas; realizagio de
testes, andlises e estudos com plantas
medicinais; andlise legal de pegas
anatdmicas, substincias suspeitas de
estarem envenenadas, de exsudatos e
transudatos  humanos ou  animais,
utilizando-se de técnicas e métodos
quimicos, fisicos e outros; anélise
bromatologica de alimentos para garantir o
controle de qualidade com vistas ao
resguardo da satde publica; manipulagdo,
andlise, estudos de  reaches e
balanceamento de formulas para obtengio
de produtos destinados a higiene;
assessoramento  de  superiores  sobre
legislagio e assisténcia farmacéutica; e,
executar outras atividades correlatas.

BIOQUIMICO

Executar testes e exames hematologicos,
soroldgicos, bacteriologicos,
parasitologicos, citologicos e outros;
orientar e supervisionar o trabalho de
auxiliares, na realizagiv de exames e
testes relativos 4 patologia clinica; elaborar
relatorivs e pareceres e diagnosticos
resultantes de testes, andlises e
experiéncias; preencher e assinar laudos

) dos realizados;
controlar a qualidade dos exames
realizados nos laboratérios; participar da
programagao e execucio do
aperfeigpamento de pessoal; requisitar
material, equipamentos e aparelhos
necessdrios ao  desenvolvimento das
atividades do laboratério, bem como
providenciar a manutengio dos mesmos;
zelar pela limpeza, ordem e controle do
local de trabalho; manter atualizados os
registros de agdes de sua competéncia;
cumprir e fazer cumprir as normas do
setor; e, execulg_r outras tarefas correlatas.

T

FISIOTERAPEUTA

Avaliar e reavaliar o estado de saide de

doentes e acidentados, realizando testes
musculares, funcionais, de amplitude
articular, de verificacio cinética e
movi acdo, de pesquisa de reflexos,
provas de esforqus, de sobrecarga e de
atividades, para identificar o nivel de
capacidade funcional dos érgios afetados;
planejar e executar tratamentos de afeccoes
reumaticas, ostevartroses, sequelas de
acidentes vasculares cerebrais,
poliomielite, meningite, encefalite, de
traumatismos raquimedulares, de
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paralisias cerebrais, motoras, neurologicas
e de nervos periféricos, miopatias e outros,
utilizando-se de meios fisicos especiais
como cinesioterapia e hidroterapia, para
reduzir ao minimo as consequéncias dessas
doengas; atender amputados, preparando o
coto e fazendo treinamento com pritese,
para possibilitar sua movimentagio ativa e
independente; ensinar exercicios corretivos
de coluna, defeito dos pés, afecgdes dos
aparelhos respirat6rios e cardiovasculares,
orientando e treinando o paciente em
exercicios  gindsticos  especiais, para
promover corregoes de desvios de postura e
estimular  a expansio respiratéria e
circulagio guinea; fazer rel o,
exercicios e jogos de forma sistemética,
para promover a descarga ou liberagio da
agressividade e estimular a sociabilidade;
supervisionar e avaliar atividades do
pessoal auxiliar; todas as fases do
desenvolvimento humano: infincia,
adolescéncia, idade adulta e terceira idade;
e, executar outras atividades afins,
inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profissdo.

pacientes. Esteriliza¢do material,
observando as prescricdes, a fim de
permitir a realizagio de exames,
tratamentos, interven¢bes cirdrgicas e
atendimento obstétrico. Aplicar injecoes
por via muscular ou intravenosa,
observando prescrigoes médicas.
: inh ) e pacient para
consulta ou vacina¢do, efetuando registros
necessirios para controle de uso dos
servigos. Cadastramento e preenchimento
de formuldrios especificos dos pacientes,
para facilitar o atendimento. Manter
arquivo com fichas dos pacientes, para
agilizar futures atendimentos. Executar
servigos de  apoio  administrativo,
datilografando  relatérios, fichas e
correspondéncias em  geral, ligadas as
atividades do posto de satde, para melhor
cumprimento das atividades. Executar
outras atividades inerentes ao eargo.

NUTRICIONISTA

Coordenar e executar programas, projetos e
politicas  sociais  desenvolvidos pela
administracio piblica direta e indireta,
entidade e organizagies populares dos
municipios, em conformidade com o
Conselho Profissional de Nutri¢do, visando
auxiliar na promogio da melhoria da
qualidade de vida da populagio;

implementar hibitos alimentares
saudaveis, aconselhando e instruindo a
populagdo, sugerindo refeicoes

balanceadas, com base na observa¢do de
aceita¢do dos alimentos pelo comensais e
no estudo dos meios e téenicas de
introdugao gradativa de produtos naturais
mais nutritivos e econdmicos, relacionando
patologia com a deficiéncia nutricional,
procedente ao planejamento e elaboragdo
de cardbpios e dietas; contribuir,
preventiva e corretivamente, com os
conhecimentos de sua frea de atuagio
assessorando  escolas,  ambulatérios,
consultorios, hospitais e outros; possibilitar
melhor rendimento dos servigos, através da
programagio e desenvolvimento de
treinamento  do pessoal auxiliar de
nutrigio, orientando os  trabalhos,
supervisionando a  distribuigio  das
refei¢cdes,  solicitando e  recebendo
alimentos bem como zelando por sua
ar e distribui¢do; propiciar a
plena atencdo prestada aos usudrios,
integrando a equipe multiprofissional de
safide e educagdo, sempre que necessario,
bem como encaminhando, requerendo
pareceres  técnicos e ou  exames
complementares, de outros profissionais de
saide; assegurar a  confecgio  de
alimentagdo sadia, providenciando
recursos adequados e zelando pela ordem e
manutencao de boas condi¢oes higiénicas;
garantir regularidade nos servigos de
comissaes e grupo de trabalho encarregado
da compra de géneros alimenticios,
aquisigiio de equipamentos, maquinarias e
material especifico; promover a melhoria e
aperfeigoamento das equipes
multiprofissionais, subsidiando decisdes e
acoes bem cono, participando
efetivamente dos processos de
planejamento e avaliagio das mesmas; e,
executar outras atividades correlatas que
lhe forem designadas pelo superior
imediato.

TECNICO DE HIGIENE
DENTAL

Organizar e executar atividades de higiene
bucal; processar filme radiografico;
preparar o paciente para o atendimento;
auxiliar e instrumentar os profissionais nas
intervengGes  clinicas, inclusive em
ambientes hospitalares; manipular
materiais de uso odontolagico; selecionar
moldeiras; preparar modelos em gesso;
registrar dados e participar da analise das
informagoes relacionadas ao  controle

administrativo em saide bucal; executar
limpeza,  assepsia,  desinfec¢io e
esterilizagdo do instrumental,

i s odontologicos e do ambiente

(quIp
de trabalho; realizar o acolhimento do
paciente nos servicos de saiude bucal;
aplicar medidas de biosseguranga no
armazenamento, transporte, manuseio e
descarte de produtos e residuos
odontologicos;  desenvolver agdes de
promogdo da satde e prevengdo de riscos
ambientais e sanitdrios; realizar em equipe
levantamento de necessidades em satde
bucal; adotar medidas de biosseguranga
visando ao controle de infecgdo; e, outras
tarefas afins ou assemelhadas.

TECNICO DE
ENFERMAGEM

Atender as necessidades dos enfermos
portadores de doengas de pouca gravidade,
dispensando-lhes cuidados simples de
enfermagem, sob a supervisdo médico ou
de um enfermeiro, para propiciar-lhes o
restabelecimento  da  saide.  Realizar
administracio de vacinas, controle de
sinais vitais e curativos. Auxiliar no
controle e prevengdo de infecedes, seguindo
protocolos de biosseguranga e pro do
ambientes  seguros. Executar  acdes
assistenciais de enfermagem, exceto as
privativas do enfermeiro, como
dministra¢io de medi realizacio
de curativos e coleta de material para
exames. Ministrar medicamentos e
tratamento avs pacientes, observando as
prescri¢ies medicas ou para atendimento
de suas necessidades. Auxiliar no trabalho

TECNICO
LABORATORIO

Realizar a coleta de material, para proceder
aos testes, exames e amostras de
laboratério; Manipular com especificagdes
e submetendo-as 4 fonte de calor, para
obter os relativos necessarios & realizagio
dos testes, andlises e provas de laboratério;
Proceder a exames anatomo-patolégico,
preparando as amostras e realizando a
fixagdo e corte do tecido orgdnico, para
possibilitar a leitura microscopica e o
diagnostico laboratorial; Fazer exames
caproldgicos, analisando forma,
consisténcia, cor e cheiro das amostras de
fezes e pesquisando a existéncia de
concregoes, sangue, urnbilina, bilirrubina,
gorduras e fermentos pancredticos e
parasitas intestinais, alravés de técnicas
macroscopicas e microscopicas, para
completar diagndsticos; Reali

de urina de vérios tipos, verificando
densidade, cor, cheiro, transparéncia,
sedimentos e outras caracteristicas, e a
presenga de albumina, glicose, pigmentos
biliares, urubilina e outras substancias,
determinando o pH, para obter subsfdios,
diagnésticos para diversas doengas e
complementa¢do diagndstica da gravidez;
Fazer interpretagies dos resultados dos
exames, andlise e testes, baseando-se nas
tabelas cientificas para elabora¢io dos
laudos médicos e a conclusio dos
diagnésticos  clinicos; Auxiliar  os
especialistas de nivel superior nas
atividades  laboratoriais; Cuidar  dos
estoques de material de laboratério,
preservando-os e removendo-os; Participar
da execugdo de ensaios e da apresentagio
de resultados; Executar outras tarefas
referentes ao cargo; Executar outras tarefas
solicitadas pela chefia imediata,
compativeis com a funcio.

de parto, preparando o bi e as |

AGENTE COMUNITARIO
DE SAUDE

Realizar mapeamento de sua area;
cadastrar as familias que estdo em sua drea
de atuagiio e atualizar permanentemente o
cadastro; identificar individuos e familias
expostas a situa¢do de risco; Identificar
dreas de risco; orientar as familias para
utilizacdo adequada dos servigos de satde,
encaminhando-as  services,  conforme
orientacdo de sua coordenagio loeal;
realizar acoes e atividades, no nivel de sua
competéncia, nas areas prioritirias da
Atengdo Bésica; realizar, por meio de visita
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domiciliar, acompanhamento mensal de
todas as familias sob sua responsabilidade;
realizar busca ativa de casos como
tuberculose, hansenfase e todas demais
doengas de cunho epidemiologico; estar
sempre bem informado e informar aos
demais membros das equipes, subre a
situagdo das familias acomp

para atender as necessidades das escolas,
creches, hospitais, maternidade e outros
orgaos de interesse da prefeitura. Abertura
e fechamento de escolas, creches,
lavanderias e demais setores da prefeitura,
para garantir o acesso dos servidores dos
veferidos  edificios.  Executar  outras
atividades inerentes ao cargo.

particularmente aquelas em >1tua(;ao de
risco; desenvolver agoes de educagdo e
vigilincia 4 satide, com énfase na promogio
da saide e na prevengdo de doengas;
monitorar as familias com criangas
menores de 01 (um) ano, consideradas em
situagio de risco; acompanhar o
crescimento e  desenvolvimento  das
criangas de o (zero) a 5 (cinco) anos;
identificar e encaminhar gestantes para o
servi¢o de pré-natal na Unidade de Saide
da Familia; realizar a¢oes educativas para
prevencdo do clncer cérvico-uterino e de
mama inhando as th em
idade fértil para a realizagdo de exames
periédicos nas unidades de referéncia;
promover a educagdo e a mobilizagdo
comunitaria, visando desenvolver agoes
coletivas de saneamento e melhoria do
meio ambiente, entre outras dentro do
planejamento da equipe, sob a coordenagio
do profissional enfermeiro; traduzir para a
Equipe de Saide da Familia a dmaxmua

sdad

social da suas

potencialidad e limites; identificar
parceiros e recursos existentes na
comunidade que possam ser

potencializadas pelas equipes; executar
outras agdes e atividades a serem definidas
de acordo com prioridades locais durante o
desenvolvimento do Programa; e, outras
atribuigfes correlatas constantes na Lei que
dispde sobre o cargo de Agente
Comunitério de Saide.

AGENTE DE ENDEMIAS

Exercer as atividades de combate e
prevengdo de endemias, mediante a
notificagdo de focos endemlws, vistoria e

det:

de locais D itos i de
tocos, onentau,ﬁu gerais de saide; Prcwemr
amalériaedad tagd

gue, conforme ori J
do Ministério da Saide; Acompanhar, por
meio de visita domiciliar todas as familias
sob sua responsabilidade, de acordo com as
necessidades definidas pela equipe; Emitir
relatérios, subir escadas para verificagao de
caixa d’agua, calhas e telhados, trabalhando
com bombas de aspersao de 40 Kg carregar
EPI s, bolsa com equipamentos com peso
de 15 Kg, dentre outras que demandam
resisténcia fisica; Executar outras tarefas
correlatas.

MERENDEIRA

Executar tarefas inerentes ao preparo e
distribui¢io de merendas, selecionando
alimentos, preparando lanches e refei¢oes e
distribuindo aos alunos, para atender ao
programa alimentar dos estabelecimentos
de ensino e creches. Efetuar o controle dos
géneros  alimenticios necessdrios ao
preparo da merenda, recebendo-os e
armazenando-os de acordo om as normas e
instrugdes estabelecidas, para obter melhor
aproveitamento e  conversagio  dos
mesmos. Selecionar os ingredientes
necessdrios ao preparo das refeigdes,
separando-os e medindo-os de acordo com
o cardapio do dia, para facilitar a utilizagdo
dos alimentos. Preparar lanches e refei¢oes,
lavando, descascando, cortando,
temperando, refogando, assando e
cozinhando alimentos diversos, de acordo
com orienta¢do superior, para atender ao

programa alimentar estabelecido.
Distribuir refeigdes preparadas,
entregando-as conforme rotina

determinada, para atender aos alunos e
demais criangas. Registrar o nimero de
refeicdes distribuidas, anotando-as em
impressos proprias, para possibilitar
caleulos estatisticos. Receber ou recolher
louca e talheres apds as refeigoes,
colocando-as no local de lavagem, para
providenciar a limpeza dos mesmos. Dispor
quanto A limpeza de louga e utensilios
empregados no preparo das refeigoes.
Manter limpeza e organizagio da cozinha e
dos utensilios, assegurando condicGes
adequadas de higiene e seguranga no
ambiente do trabalho, observando as
normas e instrugbes, para prevenir
acidentes. Assim como, exeeutar outras

atividades inerentes ao cargo.

AUXILIAR DE SERVICOS
GERAIS

Executar trabalho rotineiro de limpeza em
geral, em edificios, escolas, posto de saide,
clube, matadouro, logradouros piiblicos e
demais unidades funcionais da prefeitura,
espanando, varrendo, lavando  ou
encerando dependéncias, maveis,
utensilios e instalagdes, para manter as
condigoes de higiene e conserva-los.
Executar tarefas de jardinagem, capina,
rogada e manutencdo de dreas verdes
publicas, contribuindo para a estética e
conservacao dos espagos urbanos, Efetuar
servigos de limpeza de filtro, caixas d’agua,
visternas e demais depdsitos, removendo
detritos de acordo com a melhor forma
para os habitantes, garantindo assim,
quahdade da égud a  ser utilizada.

» de limp e arr do0 de

edificios pablicos, garantindo ambientes
asseados e organizados. Isso envolve
varrigdo, lavagem, remogio de lixo e
manutengdo de dreas internas e externas.
Controle do acesso as dependéncias
piblicas, fiscalizacdo entradas e saidas,
prestar informacoes e zelar pela seguranga
patrimonial. Prestar informagbes gerais,
anotando  recados e encaminhando
visitantes, contribuindo  para um
atendimento eficaz e cordial ao publico.
Auxilio no transporte de materiais,
documentos e equipamentos, tanto
internamente quanto entre diferentes
orgaos municipais, garantindo a eficiéncia
logistica. Realizacdo de pequenos reparos e
zelar pela conservagio das instalagoes,
eqmpamentus e utensilios, mmumumdu

de y  mais
compl d iriv, Lavar, secar e
passar peqas de vestidrio, roupa de cama,
mesa e outros similares em lavanderia

publica, domicflio ou local determinado

COVEIRO

Abertura e preparagio de sepulturas,
anando e preparando covas, verificando a

ibilidade e loe ;30 conforme
normas estabelecidas, garantindo medidas
adequadas para o sepultamento. Realizagio
de sepultamento, auxiliando no transporte
e posicionamento do caixdo na sepultura,
fechando-a posteriormente com terra ou
laje, assegurando a inviolabilidade da
tamulo. Proceder a exumagio de corpos e
ao traslado de restos mortais, conforme
solicitagoes e antorizagoes legais. Zelar pela
conservacdo e limpeza das dreas comuns do
cemitério, incluindo capinagio, varri¢gio e
aplicagdo de produtos para controle de
pragas. Localizar e identificar jazigos e
sepulturas nas plantas do cemitério,
mantendo  registros atualizados para
facilitar ~ futuras  consultas.  Prestar
informagdes e orientaches aos visitautes
sobre a localizagao de sepuituras e normas
do cemitério. Assim como, executar outras
atribuicoes afins.

ELETRICISTA

Instalar e efetuar manutencdo de instalagao
elétrica em geral, de acordo com esquemas
especificos e com as necessidades de cada
caso; FEfetuar manuten¢do da rede
telefonica, instalando e consertando
aparelhos para garantir o perfeito
funcionamento dos mesmos; Testar as
instalagoes executadas, fazendo-as
funcionar em  situagbes reais, para
comprovar a exatiddo dos trabalhos;
Auxiliar na instalagio de transformadores e
disjuntares, obedecendo s normas e
esquemas especificos para o perfeito
funeic o dos ; Anotar os
materiais a serem utilizados nos diversos
servigos, encaminhando os itens faltantes
para providéncias de compra, de forma a
evitar atrasos e interrupgdes nos servigos;
Zelar pela seguranga individual e coletiva,
utilizando equipamentos praprios, quando
da execugdo dos servigus; Transportar
pecas, materiais, ferramentas e o que mais
for necessdrio a realiza¢do dos servigos;
Zelar pela guarda, conserva¢io e limpeza
dos equipamentos, instrumentos,
ferramentas ¢ materiais peculiares ao
trabalho, bem como dos locais; Efetuar
pequenos servigos de manutengio dos

q s e redes telefonicas e de
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computacdo; Executar tarefas de carater
téemico  relativas  a  reparagio  de
equipamentos elétricos, motores, painéis
de distribui¢do, instalagio e partida de
novos equipamentos, desenvolvendo acdes
de melhorias, orientando-se por desenhos,
esquemas e especificagbes  téenicas,
utilizando  instrumentos e métodos
adequados; Estudar e interpretar desenhos
téumws de fiagdo eletnw, Instalar e fazer

¢do de eq e fiagdo
elétrica; Exccutar repams ou substituir
equipamentos elétricos com problemas;
Fazer manuten¢io de mdquinas elétricas;
Testar a seguranga de servigos elétricos;
Registrar  histérico de problemas com
equipamentos e o reparo que foi executado;
Executar  outras  tarefas  correlatas,
conforme necessidade ou a eritério de sen
superior.

Participar da elaboracio e avaliagio do
projeto pedagogico; preparar plano de aula
e distribuir no inicio do ano letivo com os
alunos; efetuar registros burocriticos e
pedagogicos; planejar o curso de acordo
com as diretrizes educacionais; atuar em
reunides administrativas e pedagdgicas;
organizar eventos e atividades sociais,
culturais e pedagdgicas; avaliar processo de
ensino-aprendizagem e seus resultados;
registrar praticas escolares de cariter
pedagdgico; desenvolver atividades
educacionais e comunitirias da escola e
realizar outras tarefas afins; e, outras
atribui¢des constantes no Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneragio do Magistério.

Promover a educagio dos alunos por
intermédio dos seguintes componentes
curriculares: lingua portuguesa,
matematica, ciéncias naturais, geografia,
historia e educagdo artistica, no ensino de
educagdo infantil e na 12 a 42 série do
ensiny fundamental; preparar plano de
aula e distribuir ne infcio do ano letive com
os alunos; efetuar registros burocraticos e
pedagogicos; participar da elaboragio do
projeto pedagogico; planejar o curso de
acordo com as diretrizes educacionais;
atuar em reunides administrativas e
pedagogicas; organizar eventos e atividades
sociais, culturais e pedagogicas; avaliar
processo de ensino-aprendizagem e seus
resultados; registrar priticas escolares de
carditer pedagogico; desenvolver atividades
educacionais e comunitdrias da escola e
realizar outras tarefas afins; e, outras
atribui¢es constantes no Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneragio do Magistério.

Prestar assisténcia psicologica individual
ou em grupos aos familiares dos pacientes,
preparando-os adequadamente para as
situagdes resultantes de enfermidades e de
alteracdes comportamentais; f) Reunir
informagoes a respeito de pacientes,
levantando dados psicopatologicos para
fornecer avs médicos subsidios para
diagndsticos e tratamento de
enfermidades; e, g) Entre outras correlatas.

II - érea do trabalho: a) exercer atividades
relacionadas com treir to de pessoal
da Prefeitura, partivipando da elaboragio,
do acompanhamento e da avaliagio de
programas; b) estudar e desenvolver
critérios visando 4 realizagio de andlise
ocupacional, estabelecendo os requisitos
minimos de qualificagio  psicoldgica
necesséria ao desempenho de tarefas das
diversas classes do quadro funcional da
Prefeitura, visando a identificagio das
fontes de dificuldades no ajustamento e
demais problemas psicolagicos existentes
no trabalho, propondo medidas preventivas
e corretivas julgadas conveniente; c¢)
Estudar e propor solu¢des para a melhoria
de condigdes ambientais, materiais e locais
de trabalho; d) Apresentar, quando
solicitado,  principios e métodos
psicologicos que concorram  para maior
eficiéncia da aprendizagem no trabalho e
controle de seu rendimento; e) Assistir ao
servidor com problemas referentes 4
adaptagdo ou reabilitagio profissional por
alteragéo ou modificagdo da capacidade de
trabalho, inclusive orientando-o sobre suas
relagoes empregaticias; f) Orientar e
desenvolver projetos de capacitagio em
servi¢o para os servidores recém-ingressos
na Prefeitura, acompanhando a sua
integragdo 4 fun¢do que ird exercer e aos
seu grupo de trabalho; g) Esclarecer e
orientar os servidores municipais sobre o
Estatuto dos Servidores e decisdes da
Administragio  Pablica; e, h) Outras
atividades correlatas.

Desenvalver seu trabalho de acordo com o
Plano de Curso e a Proposta Pedagogica da
Unidade Escolar; realizar a avaliagio
continua de seus alunos, segundo o sistema
de avaliagio da Rede Municipal; manter
atualizades os Didrios de Classe,
registrando a frequéncia e as notas dos
alunos, a matéria lecionada e o mimero de
aulas previstas e ministradas; participar
dos Conselhos de Classe previstos no
Calendario Escolar, com seu material
organizado e atualizado; participar de
cursos, treinamentos, capacitacdes e de
atividades pedagogicas promovidas pela
escola e pela Secretaria Municipal de
Educagdo; propor & equipe técnico-
administrativo-pedagogica medidas que
objetivem o aprimoramento dos métodos
de ensino, da avaliagio, da disciplina e da
administragio;  solicitar, sempre que
necessdrio, a cooperagio dos Orgos e
setores da Unidade Eseolar e realizar
tarefas afins; e, outras atribuigoes
correlatas constantes no Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneracio do Magistério.

EDUCADOR FISICO

Planejar, coordenar e supervisionar
atividades fisicas e desportivas voltadas
para crian¢as, adolescentes, adultos e
idosos, visando A promogio da satde e
bem-estar da comunidade. Elaborar e
ministrar aulas de educagio fisica no
ambiente  escolar, promovendo o
desenvolvimento motor, social e cognitivo
dos alunos, além de incentivar a pratica
regular de atividades fisicas. Desenvolver
programas e acies que incentivem a pratica
de atividades fisicas regulares,
contribuindo para a prevencio de doencas
e melhoria da qualidade de vida da
populagio. Implementar projetos que
utilizem o esporte e a atividade fisica como
ferramentas de inclusao social,
especialmente para populagoes em situagio
de vulnerabilidade. Trabalhar em conjunto
com profissionais de salide, educacio e
assisténcia  social, contribuindo  com
conhecimentos téenicos para o
desenvolvimento de agdes integradas
voltadas ao bem-estar da
comunidade, Engajar-se em programas de
apcrteu,oamento profissional, garantindo a

;A0 de conhecimentos e a qualidade
na prestagao dos servicos & comunidade.
Assim como, executar outras atividades
inerentes ao cargo.

117
PROFESSOR DE
EDUCACAQ INFANTIL I
PROFESSOR DE
EDUCACAO
FUNDAMENTAL I
PROFESSOR DE
EDUCACAO
FUNDAMENTAL
(CIENCIAS, EDUCAcAo
FISICA, HISTORIA,
GEOGRAFIA, LINGUA
PORTUGUESA, LINGUA
INGLESA E
MATEMATICA)
PSICOLOGO

I - Area de sade: a) Estudar e avaliar
individuos que apresentem distirbios
psiquicos ou problemas de comportamento
social, devendo elaborar e aplicar técnicas
psicologicas apropriadas para orientar-se
no diagnéstico e tratamento; b)
Desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim
de restabelecer os padrdes desejéveis de
comportamento e relacionamento humano;
¢) Articular-se com equipe multidisciplinar
para elaboragiio e execugiio de programas
de assisténcia e apaio a grupos especificos
de pessoas; d) Atender aos pacientes da
rede municipal de saude, avaliando-os e

empregandu técnicas psicologicas
quadas para trat terapéutico; e)

FONOAUDIOLOGO

Desenvolver trabalho de prevengio no que
se refere 2 4rea de comunicagdo escrita e
oral, voz e audiglio; participar de equipes de
diagnéstico, realizando a avaliagio da
comunicagdo oral e escrita, voz e audigio;
realizar  terapia fonoaudiologica  dos
problemas de comunicagio oral e escrita,
voz e audigdo; realizar o aperfeicoamento
dos padrdes da voz e fala; colaborar em
assuntos fonoaudiolagicos ligados a outras
ciéncias; projetar, dirigir ou efetuar
pesquisas  fonoandioldgicos  promovidas
por outras entidades publicas, privadas,
autarquias e mistas; lecionar teoria e
préatica fonoaudiologicas; dirigir os servicos
gerais de fonoaudiclogia; supervisionar
profissionais e alunos em trabalhos
tedricos e praticos de fonoaudiologia;
participar da equipe de orientaciv e
planejamento escolar, inserindo aspectos
preventivos ligados a assuntos
fonoaudiologicos; emitir parecer
fonoaudioldgico, na drea da comunicagio |

Todas as publica¢oes sao assinadas e certificadas digitalmente por autoridade certificadora
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Segund

oral e escrita, voz e audigdo; realizar outras
atividades inerentes a sua formagio
universitaria pelu xumculu' exercer s
atividad 1 35 bhcnt

psmuruutuma., quamlu destinadas  a
correcao de distirbios auditivos ou de
linguagem, efetivamente realizado; e,
desempenhar outras atividades correlatas
determinadas pelo {a) Secretdrio (a) de
Satide e / ou Prefeito Municipal. Assim
como, executar outras atividades inerentes

a0 t:argu.

VETERINARIO

Planejar e executar agoes de fiscalizagao
sanitdria;  planejar e  desenvolver
campanhas e servigos de fomento a
assisténcia téenica A criagdo de animais a 4
saade publica; proceder a profilaxia,
diagnéstico e tratamento de doengas dos
animais, através da realizagdo de exames
clinicos e de laboratério para assegurar a
sanidade individual e coletiva desses
animais e estabelecer a terapéutica

lequada; visitar as c idad; fim de
esclarecer e orientar populagdo acerca dos
procedimentos pertinentes, visando evitar
a formagio e o acimulo de moléstias
infecto — conlagiosas; promover e
supervisionar a inspe¢io e fiscalizacio
sanitaria nos locais de producao,
manipulagao, armazenamento e
comercializagio dos produtos de origem
animal, bem como sua qualidade; proceder
ao controle das zoonoses, por meio de
levantamento  de  dados, avaliacio
epidemiolagica e  pesquisas  para
possibilitar a profilaxia de doencas;
participar da elaboragdo e coordenaciio de
programas de combate e conirole de
vetores, roedores, e raiva animal; treinar
os servidures municipais envolvidos uas
atividades relacionadas com fiscalizagdo
sanitiria, bem como supervisionar a
execugdo das tarefas realizadas. Assim
como, executar outras atividades inerentes
a0 cargo.

AUXILIAR DE LIMPEZA
URBANA

Conservar a limpeza dos logradouros
ptblicos por meio de coleta de lixo,
varrigoes, lavagens, pinturas de guias,
aparo de grama; Carregar e descarregar
caminhdo; Fazer a limpeza de ruas, varrer,
levar e remover o lixo de detritos das ruas e
prédios municipais, Praceder A limpeza de
oficinas, baias, cocheiras e depositos de lixo
e detritos orginicos, inclusive gabinete,
sanitdrios publicos on em prédios
municipais; Cuidar dos sanitérios pablicos;
Atuar na limpeza de ruas, parques, jardins
e outros logradouros piiblicos existentes no
municipio catando os materiais recicléveis
e fazendo a coleta seletiva dos mesmos,
sem deixar residuos; Capinar vias e prédios
piiblicos localizados nas zona rurais e
urbanas do  municipio; Utilizar a
vestimenta e o material de protecio,
disponibilizado pela prefeitura, quando for
0 caso; Executar outras tarefas correlatas.

MEDICO, MEDICO
PSF, MEDICO PEDIATRA,
MEDICO PLANTONISTA

Atender a consultas médicas em postos de
satiide, escalas, creches, ambulatorios e
outros; Prescrever regimes dietéticos;
Solicitar exames laboratoriais e outros que
se fizerem necessirios; Acompanhar
pacientes, transportados nas ambulancias,
para outros pontos do municipio ou para
municipios vizinhos dando total assisténcia
avs mesmos em sua drea de conhecimento;
Fazer estudos caracteroldgico de pacientes,
evidenciar suas pré-disposi¢oes
constitucionais e  encaminhg-as a
tratamento médico especializado, quando
for o caso; Encaminhar casos especiais a
setores especializados; Aplicar métodos de
medicina pxevenhva, como medlda de
precaugio contra enfermid

exames médicos; Realizar dmgm)stxcos,
prescrever e ministrar tralamentos para as
diversas doengas, perturbagdes e lesdes do
organismo e aplicar os métodos da
medicina aceitos e reconhecidos
cientificamente, Praticar atos cirlirgicos e
carrelatos; Emitir laudos e pareceres;
Cumprir e aplicar as leis e regulamentos da
Secretaria e do SUS; Desenvolver agdes de
saude coletiva; Participar de proeessos
educativos e de vigilancia em satde;
Planejar, coordenar, controlar, analisar e
executar atividades de Aten¢do a Saide
individual e coletiva; Assessorar e prestar
suporte técmico de gestdo em saude;
Regular  0s  processos  assistenciais
(org? izando a d da e oferta de

servicos) no dmbito do Sistema Unico de
Satide do Municipio, integrando-o com
outros niveis do Sistema; Participar de
todos os atos pertinentes # Medicina e
prescrever e  aplicar  especialidades
farmacéuticas de uso interno e externo
indicados em Medicina; Efetuar
visitas domiciliares, quando
se fizer necessério, as familias moradoras
do  municpio; Participar, quando
solivitado, de Junta Médica; Desenvolver
agoes de planejamento e programas em
saiide e outras atividades afins; Participar
de maneira ativa e com dedicagdo nas
Campanhas de saide realizadas pela
Prefeitura e Secretaria de Saiide; Atender
criangas que necessitem dos Servigos de
Pediatria para fins de exame clinico,
educagio e adaptagio; Acompanhar
pacientes, transportados nas ambulincias,
para outros pontos do municipio ou para
municipios vizinhos dando total assisténcia
aos mesmos em sua area de conhecimento;
Providenciar no encaminhamento de
eriangas a servigos especializados, para fins
de diagnosticos, quando necessario;
Ministrar tratamento e, quando for o caso,
prescrever regime dietético; Examinar,
periodicamente, escolares em  geral;
Efetuar  visitas  domiciliares  para
acompanhamento de recém-nascidos e
criancas em risco de morte, ou qualquer
que se fizer necessdrio; Orientar os
responsaveis pelas criangas no se fizer
necessirio; Preencher fichas clinicas
individuais: Prestar o devido atendimento
aos pacientes encaminhados por outro
especialista, ou profissional na é4rea de
saude, Participar, quando solicitado, de
junta médica; Exercer censura sobre
produtos médicos de acordo com sua
especialidade; Participar de programas
voltados para a safide publica; Solicitar
exames laboratoriais e outros que se
fizerem necessdrios; Realizar visitas
rotineiras domiciliares a pacientes do
municipio; Participar de maneira ativa e
com dedicagdo nas Campanhas de saide
realizadas pela Prefeitura e Secretaria de
Saude; Executar tarefas afins.

ODONTOLOGO
ODONTOLOGO

PSF,

Realizar levantamento epidemiolégico na
area de saide bucal da populag¢io adscrita;
Realizar os  procedimentos  clinicos
definidos na norma operacional basica do
Sistema Unico de Satide e na norma
operacional béasica da assisténcia a saide;
Realizar o tratamento integral, no dmbito
da atenciio basica para a populagio
adscrita; Encaminhar e orientar os usudrios
que apresentam problemas complexos a
outros niveis de assisténcia, assegurando

seu acompanhamento; Realizar
atendlmentus de primeiros cuidados nas
ur; ururg,laa

ambulatonms; Prescrever medicamentos e
outras orientagGes na conformidade dos
diagnosticos  efetuados; Emitir  laudos,
pareceres e atestados sobre assuntos de sua
competéncia: Executar as agdes de
assisténcia integral, aliando a atuagio
clinica & saOde coletiva, assistindo as
familias, individuos ou grupos especificos,
de acordo com planejamento local;
Coordenar agbes coletivas voltadas para
promogio e prevencdo em saude bucal;
Programar e supervisionar o fornecimento
de insumos para as acdes coletivas;
Capacitar as equipes de satide da familia no
que se refere as agdes educativas e
preventivas em saude bucal; Realizar
fregiientes visitas as escolas do municipio
verificando os estado de satide bucal dos
alunos da rede municipal realizando
€ has de conscientizagio; Tratar
condigdes patologicas da boca e da face;
Realizar odontologia preventiva; Efetuar a
identificacio de doencgas buco-dentais e o
encaminhamento a especialistas, quando
diante de alteragdes fora da édrea de sua
competéncia; Participar, quando
convocado, de junta médica; Interpretar
radiografias de cavidade bucal e da regido
facial; Participar de programas voltados
para a salde plblica; Promover a
recuperagdo da satide bucal, bem como
orientar a forma de higiene bucal dos
usudrios do sistema de saide puablica
municipal e redes de ensino municipal,
prestando assisténcia odontoldgica; Fazer

extracio de dentes e de raizes; Realizar
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credenciada no ambito da Infraestrutura de Chaves Piblicas Brasileira - ICP Brasil, podendo
ser conferidas em seu original no site www.diariooficialmunicipios.com.br




DIARIO OFICIAL DOS MUNICIPIOS

Pégina 19 de 22 Segunda-Feira e abril de 025 - EdeﬂO n°
117
restauracio e obturagoes; Cuidar da executados na area de sua competéncia; Atender ao
conservagio e manutengio dos publico em geral; Elaborar notas de empenho, de
equipamentos odontoldgicos; acordo com as instrugoes recebidas; Zelar pela
Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo conservagio do equipamento em uso, providenciando
P D Pt
auxiliar de Odontdlogo; Executar outras os reparos que se fizerem necessdrios; Executar
tarefas correlatas. tarefas afins.
Executar atividades operacionais de natureza simples
~ nas diversas areas de atua¢do do servigo publico.
III.2 - ATRIBUICOES DOS CARGOS EXTINTOS Realizar servicos relativos as atividades de limpeza,
COM EFETIVOS RESIDUAIS organizagio, alimentagio, conservagiv, zeladoria,
jardinagem, vigﬂancia, portaria, recepgao, transporte,
escritorio e genm em edificagoes, mstalagoes,
s o - - laboratorios, vefculos, equip 08
&dl?r expedientes diversos e perhinentes 28 suas pétios e dreas internas e externas do patrimonio
tum;oes;< elalfmregr c?irrespondtenc;as; 3 elab(::ar publico. Executar servigos de preparagio, confecgio,
pare(t:iereg,'run eccionar ucumez; usd egais e o|}|’l s distribui¢do, aplicagdo, construgdo, instalagdo,
;%:;n:d :‘f “ep:lr: ¢ urgau, ?er:melp‘:'u e recuperagdo de diversos materiais, componentes,
. pessc 5 3 sl h N
prestando informagoes, anotando recados, recebendo AUXILIAR mn stalagdes, dreas publufxs ¢ malha lrud,m.nérm,
P ; fazendo o uso de equipamentos, acessorios e
correspondéncias e efetuando encaminhamentos; OPERACIONAL DE ferramentas. Operar méquinas e equipamentos
arquivar  processos, leis apds a publicagh, SERVICOS Transportar pessoas, cargas, documentos e objetos.
publicacdes, atos normativos e dot.umentua dwersos DIVERSOS Auxiliar no embarq:ue . d’esemba.rque de cargas
cdad : 3
de inferesse ‘td;el idas; ber, ¢l ""g"’r e quando necessirio. Realizar pequenos servigos de
uonnt_l;f;eeaat e"tl a.x:s, r((aice €T, ass;i .Larcu denr reparos e manuten¢do preventiva. Preparar e
€ 1epstrar 4 ;arm Ag2o: de rex;apé!s, Sea m:’ 'Ul‘f organizar o local de trabalho. Zelar pela seguranca de
cu!ilpr}m}::nto a8 .normgz ‘grgntes d;.p.;un:‘t'i‘;“’ pessoas e do patrimonio. Zelar pela conservagio e
eheattin arosprm.etisos. umoaces ."“ a8 guarda de equipamentos e demais materiais
competentes e registrar sua tramitaio; operar utilizados. Fazer a conferéncia de equipamentos,
microcomputader, _notehook e nethook  ou materiais e acessorios. Efetuar registro de dados
eqiipamentos similares, dlgltar!do dougme‘ntos diversos e informagoes. Auxiliar na elaboragdo de
dxver:sos, utilizando programas bﬁs‘.ms & ap]_ycauvos, relatdrios e outros documentos. Observar, cumprir e
para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem utibizar Honiias & procedimentss d& ség\\mnca 5
como consultar registros; receber e distribuir biosseguranca .
g‘uiﬂﬁd:ﬂimfio pl;eri:it: m(g.:&i; er;l 3:§ﬁf:rw2 Operar em mesas de telefonia (ou outras que vierem a
S 5 e b ol e
diminuigo do estoque, solicitando providéncias para ?::};}?‘4:’)& é:ﬂg” : d:; c;’;?;‘;‘]_“"“ﬁs dg“m}’rlm;
#us. reposigio; reahizar; sob ortenlagio E}SpFClﬁc&, despachar arpedjenia inclusive prot’utula. receber
colet.u. de _bregos e concorréncias .publu'as & chamados ara at’endlmemub urgentes  de
administrativas para aquisi¢ao de material; receber o T p do-se . 'i;m: ;~um G
material dos fornecedores e conferir as especificagoes . pors 4 . :
dos materiais mais complexos inclusive de qualidade ’i'_;“:;:: ';‘;;z::‘:f‘g; ec;‘:fliggs gaeé’*ﬁi:;?t;"i
¢ q“aln tidade, co:in f?‘:q docqm(eintos de] entrega; Sex{igv' respmz‘sabﬂizar-se pela mgnutengéu e
controlar registro de uéncia do pessoal, reparar S 5 . 5 ‘
folhas de pagamento registro de férias e executar ;):nb\exz:"qu dd(:a e?:d‘g:mi;':te‘:_n:‘:‘hzadgé z:;):rr elplfl:
< ativi < ‘.{ 1 -".' UTSOS o - b A
:;:m;e?;;‘;lnd:sf: ai’mtu;zc;r u:se(gl;::ﬁz p?::t;uqi}es telefonicos; elaborar listas de materiais necessérios a
impressas, conferindo a du‘cumentﬂ(;ﬁu recebida & execugao de servigos; controlar e fiscalizar a entrada e
PR ; ~ : ida de pablica ao espago publico e informar A chefia
transmitindo  instruges; Agendar entrevistas e TELEFONISTA Studa, : b Che
e it S . < i imediata ou autoridades de outras esferas piiblicas
;T:g:;:: ,ﬂ::;sw;et&ia"ar::als‘{e:],a&u;t;(luou ;?)llla(ﬁ,ag(:,nz sobre atos ou fatos suspeitos ou estranhos ao servigo;
elaboracio de relatorios ’ rciais e anuais grificos recepeionar piblico interno e externo e encaminhi-lo
mapas g: quadros demull);trativus das atividadeé aos Orglos competentes; recepcionar piblico e dar as
atendendo 3s exigéncias ou s normas da unidade eyl . Soor o oo e o Sgg;, . chefla
administrativa;  averbar, conferir todos os
documentos  comprobatérios  das  operagoes ::f\i‘;’o‘:ged: ssr\qt,.?sc})l;‘;o:ruo, exeLutAf'pequenm
NTE realizadas, de natureza or¢amentéria ou ndo e de s .
igEuN ISTRATIVQ | 2cordo com o plano de vontas da Prefeitura; preparar :Tdﬁb dreeg;g;?w l: ’3L‘l§f;?§'h§em$§§§£ e
relagdo de cobranga e de pagamentos efetuados pela c.l. . ioes Aot ;. tend transmitir as
Prefeitura especificando os saldos, para facilitar o m“*maq;i‘?s;;ff:::: que ate b::c:r is?;nua(;ﬁe:
;?3;:5;: ﬁnamﬂw ¢ csan:u;ar d;on&as Lune:le; sobre assuntos de interesse do publico em geral e
existéncia de saldos nas dotagdes or Arias: informar a este; executar outras atribuicoes afins.
pammpdr da eldbomgau ou deseuvolvlmento de
ol 1
estudos, | IIL.3 - ATRIBUICOES DOS CARGOS
de servigos e rutmaa de lmbalhn, elabornndo COMISSIONADOS
programas € pesquisas diversas; inar a exatidao
de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posicoes financeiras, GABINETE DO PREFEITO
informando sobre o and to do assunto pendent
e, quando autorizado pela chefia, adotar pravidéncias
de interesse da Prefeitura; zelar pelos equipamentos |_CARGO Am‘.‘ﬁ’mﬁm - . - -
sob sua guarda, comunicando a Chefia imediata a Assessorar os trabalhos Inerentes’ag Gabinete d‘f
necessidade de consertos e reparos; realizar e conferir fi}"?f; d;’ 'deSI. E?“F“;"“ée‘l‘rl);‘;g"—rqios S‘ibx".‘".‘;‘ém
caleulos  relativos a  lancamentos, cobrangas, 0 iTeleito; Municipal,, semp e solicitada;
fiscalizagdo e alteragdes de tributos de competéncia acompanhar o Prefeito Municipal em eventos do
municipal, bem como, os partilhados com s Entes interesse do Municipio, dirigindo o vefculo oficial;
Federal e Estadual, a exemplo do [TR, entre outros, AS - %)e"?ﬂ_ﬂar. 0s ".CK(']“]‘JS' tiest}{lafigs ao gabmgteddu
folhas de p 0 e servigus equivalentes; auxiliar SESSO! refeito, apontando os servigos de manutencio dos
na execu(,au de atividades de langamento, ESPECIAL DO | veiculos; comunicar ao setor responsavel por
fiscalizagdio, cobranga e arrecadagio de  tributos GABINETE eventuais dsfeltus cunstatadus: no funuunamgufu
municipais; orientar as servidores que o auxiliam na dos ;/e(lict{lu'a., !Jl:lugfﬂfﬂar 0 ﬂbahteug:fe"fm (;3 N;Vl;'dﬂ
execugdo das tarefas tipicas da classe. Assim como, %;"3 ﬁU” veic : ‘:ﬁr _apreat(alntar 3‘;{ hete do Po (;31’
executar outras atividades inerentes ao cargo. ecutivo  relatorivs  das agens,  quando
Redigir _ datilografar _ou _ digitar ientes solicitado; primar pelo sigilo nos assuntos ligados
administrativos, tais como: comunicagdes internas, a;’_.‘ Gabinete do 1:I‘ef€l’t0; relallpzragf ‘.’:’ tras tarefas
oficios, informagdes, relatorios e outros; Secretariar ‘&:‘Ee_ﬂ;m' ge o = clt: —
reunides e lavrar atas; Efetuar registros e céleulos um levar ) das af ades, projetos,
relativos ds éreas tributéria, patrimonial, financeira, agoes e 53’:“905 do seu chente., t.'azendu o pussivel
de pessoal ¢ outras, Flaborar ¢ manter atualizados para quehlsso se ""l'l”e noﬁcla,'t*\genda{'nleng? N
fichdrios e arquivos 1 . Consultar e acompanhamento e entrevistas  coletivas,
arquivos magnéticos de dados cadastrais através de facilitando o trabalho do entrevistado e do
AUXILIAR qroves o ; A X entrevistador; Contato permanente com a midia,
ADMINISTRATIVQ | lerminais eletrénicos; Operar mquinas caleuladoras, v > P A s
leitora de microfilmes, registradora e de ASSESSOR DE | sugerindo pautas e ) fazendo e]sglayemmc;n{os
contabilidade, Auxiliar na escrituragio de livros IMPRENSA necessdrios para a eficiéncia da matéria Jornalistica
contdbeis; Elaborar documentos referentes a ser publicada; Elaborar textos (releases), que sdo
assentamentos funcionais; Proceder i classificagio, enviados para os veifculos 'de Comunicagao;
separaco e distribuicio de expedientes; Obter Divulgar eventos; Editar jornais, que podem ser
informagdes e fornecé-las aos interessados; Auxiliar distribuidos interna ou externamente; Organizar
no trabalho de aperfei y e impl ¢io de e_ntrenstas Folelwas; Dar onen_tagpes de' £omo
rotinas; Proceder A conferéncia dos servigos lidar com a imprensa; Montar Clippings (cpia de

Todas as publica¢oes sdo assinadas e certificadas digitalmente por autoridade certificadora
credenciada no ambito da Infraestrutura de Chaves Piblicas Brasileira - ICP Brasil, podendo
ser conferidas em seu original no site www.diariooficialmunicipios.com.br
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noticias da empresa que forma divulgadas no meio CARGO ATRIBUIC6ES
de comunicagio, uma espécie de backup); Sugerir Assessorar 0s trabalhos inerentes ao Gabinete da
assuntos para a midia, indica¢do de pauta; realizar Secretaria; atender aos chamados do Secretirio
outras tarefas afins. correspondente, sempre que solicitado; acompanhar o
Organizar e coordenar eventos como reunioes Secretirio Municipal em eventos do interesse do
solenes, especiais, o rativas, diénci Munieipio, eventualmente dirigindo o veiculo oficial,
plblicas,  palestras, recepsbes e  eventos cujo gerenciamenta estiver destinado ao gabinete da
institucionais, zelando pela conformidade com os ASSESSOR Secretaria, podendo apontar os servicos de
protocolos e garantindo o sucesso de cada evento; ESPRECIAL bo manuten¢io dos veiculos; comunicar ao setor
Redigir mi s e gens protocolares, além GABINETE responsdvel por eventuais defeitos constatados no
de providenciar a confecgio e distribuigio de funcionamento dos veiculos; apresentar ao Chefe do
convites, diplomas, folders e outros materiais Poder Executivo relatérios das viagens, quando
relacionados aos eventos; Auxiliar na organizacio solicitado; primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao
de visitas oficiais, recepydo de autoridades e Gabinete do Secretdrio; realizar outras tarefas afins

ASSESSOR DE organizagao de cerimoénias fﬁqebres, religiosag e que sejam ordenadas pelo Secretirio.

CERIMONIAL outras; Preparar o local das cerimonias; Gerenciar Assessorar a chefia de gabinete nas suas atribuicoes
o cadastro geral, atualizando as informagbes para o legais; auxiliar na elaboracio e expedicio das
envio de convites e comunicagdes, e organizar as ASSISTENTE correspondéncias do Gabinete; assessorar o Assessor
visitas de autoridades e instituigdes; Prestar ADMINISTRATIVO | Especial do Gabinete na publicacio e divulgacio dos
suporte logistico e administrativo ao Gabinete do DO GABINETE seus atos; desempenhar as demais atividades de
Prefeito, colaborando na organizagdo de visitas, assessoramento inerentes a funcdio; realizar outras
reunides e eventos, e garantindo o cumprimento tarefas afins.
dos protocolos; Garantir a conservagio e o correto —_
hasteamento das bandeiras; Atender e orientar
visitantes e os interessados em conhecer o
Executivo Ml%rrx?c%pal, coordenando suas visitas de SECRETARIA DE SAODE
acordo com os procedimentos estabelecidos.

Assessorar a chefia de gabinete nas suas CARGO ATRIBUICOES
atribui¢des legais; auxiliar na elaboragio e Assessorar os trabalhos inerentes ao Gabinete da

ASSISTENTE expedi¢gdo das qorrespom!éncias do anirzete; Secretaria; atender aos chamfac}us do Secretario

ADMIN[STR:\T[VO assessorar o chefe de gabinete na publicagao e con'%pom:.lente, sempre que solicitado; §cnmpanhar

DE GABINETE divalgagio dos seus atos; dese_mpenhar as .demms o Se?r’eténo Municipal em eventos do interesse do
atividades de assessoramento inerentes i fungio; Municipio, eventualmente dirigindo o veiculo
realizar outras tarefas afins. ASSESSOR uﬁc:lal, cujo_gerenciamento  estiver destmado. 20

ESPECIAL DO ﬁabxm:te (th Sgcre(;g.na, %od]endo apontgr os sen'u{ns
e manuten¢io dos vefculos; comunicar ao setor
SECRETARIA MUNICIPAL DE REPRESENTACAO GABINETE fesporishvel pbr. eveitudis, Quféitos, constitados np
INSTITUCIONAL funcionamento dos vefculos; apresentar ao Chete do
Poder Executivo relatérios das viagens, quando
S solicitado; primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao
CARCD Ail‘R{BUICOF'." o = " Gabinete dg Secretario; realizar outras tarefas afins
Assessorar os 1 abalhos inerentes ao Gj:bmete que sejam ordenadas pelo Secretério.
da Secretaria; atender aos os do = - ——
Secretario  correspondente, sempre que Asse:'s\f»orax a chefia de gab\r-xetg f1as suas attibmighes
solicitado;  acompanhar o  Secretirio legais; a\u}ha_r na elabma‘_;am e expedigio das
Municipal em eventos do interesse do ASSISTENTE correspondencla's do Ga!:mete; assessorar - o
Municipio, dirigindo o veiculo oficial; ADMINISTRATIVO Assessor Especial do Gabinete na publica¢io e
gerenciar os veiculos destinados ao gabinete DE SAUDE dl}’qlgaqao dos seus atos; desempenhar as demais
da Secretaria, apontando os servicos de ahv!dades de assessoramento inerentes a fungio;
ASSESSOR ESPECIAL DO | manutencio dos veicnlos; comunicar ao setor realizar outras tarefas afins.
GABINETE responsdvel  por  eventuais  defeitos Recepeao,  Andlise  E/ou  Tratamento e
constatados no funci > dos veicul i:xﬂmmml::smcut{) - das & dctc:naxlzﬁis;
bastecimento e revisdo geral companhamenio/tramite e £5post as
g;csxg‘r:mx:{uso :presemar a:; Chefe duuP:-:»der OUVIDOR DO SUS demand;fs‘demm do prazo estabelecjdo; El:lboya'céo
Executivo relatorios das viagens, quando de I}el’atonos Gerenciais para a Secretaria Municipal
solicitado; primar pelo sigilo nos t de Satde.
ligados ao Gabinete do Secretério; realizar
outras tarefas afins que sejam ordenadas pelo
Secretério. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
Assessorar a chefia de gabinete nas suas
atribuicoes legais; auxiliar na elaboragdo e CARGO ATRIBUICOES
expedigdo das correspondéncias do Gabi Assessorar os trabalhos inerentes ao Gabinete da
AA%SL;%NTTIEAT]VO Do | ssessoraro Assessor Especial do Gabinete na Secretaria; atender aos chamados do Secretirio
GABINETE publicagio e divulgagdo dos seus atos; correspondente, sempre que solicitado; acompanhar o
desempenhar as demais aﬁvjdad% 4 de Secretirio Municipal em eventos do interesse do
assessoramento inerentes & fungdo; realizar Municipio, eventualmente dirigindo o veiculo oficial,
outras tarefas afins. cujo gerenciamento estiver destinado ao gabinete da
ASSESSOR Secretaria, podendo apontar os servigos de manutengdo
A ESPECIAL DO | dos veiculos; comunicar ao setor responsavel por
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO GABINETE is defeitos e dos no funcionamento dos
@ ATRICORS e e e e
Assessorar os trabalhos inerentes ao Gabinete sigilo nos assuntos li.g’ados a0 Gabinete do Secretario;
da Secretaria; atender aos chamados do realizar outras tarefas afins que sejam ordenadas pelo
Secretdrio  correspondente, sempre que Secretério.
solicitado; acompanhar o  Secretirio
Municipal em eventos do interesse do Articular, acompanhar e avaliar o processo de
Municipio, eventualmente dirigindo o veiculo ;m lanta,'io do CRAS e a implementa 20 dos
oficial, cujo gerenciamento estiver destinado prsgmm:s servigos " projetos de prote¢io socfj basica
ASSESSOR ESPECIAL DO | 2° gabinete da Secretaria, podendo apontar upel;aciunﬂ’lizadas néssa unidade; Coordenar a execucio
GABINETE ’ os servicos de manutengio dos vefculos; e o monitoramento dos ser:Jiqos 0 registro de
comunicar ao setor responsével por eventuais fofomnacoes: -6 /@ Avallacas: -dae a;;(':es programas
de'feitus. constatados no funcionamento dos projetos? servigos e beneﬁg:)s; Pm“ticipar cia elaolgorracéo:
vexculqs, apresentar. 2o, Cl_'lefe do Poder COORDENADOR acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para
E‘?L'Pt‘!;'ﬂ. rel'atonos das_ }ilagenf, quando DO CRAS garantir a efetivagio da referéncia e contrarreferéncia;
Isin ’fi'ta .°‘ 1;(7}111}1‘1';11' tpd‘f sé%'c:’ etgv'b .a's:\;lqtus Coordenar a execugdo das agoes, de forma a manter o
g‘fr O‘St ‘“’r. -a‘ ‘;m’ £: 60, = dnu, d wlﬁ didlogo e garantir a participagiio dos profissionais, bem
g:m::égze asalnSique Sclan- orcenacas pelo como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo
o e T 0 A g e e
atribuigdes legais; auxiliar na elaboracio e critérios de inclusdo, acompanh to & desli 5
. expedigdo das correspondéncias do Gabinete; das familias, dos servicos ofertados no CRAS.

ASSISTENTE assessorar o Assessor Especial do Gabinete na Gerr, em ambito Mumich L o Cadastio Umicor

ADMINISTRATIVO DE | publicagio e divulgagic dos seus atas; 0N d,,en ar seomiantiae P . & tvisionir | &

GABINETE desempenhar as demais atividades de 2y tatlo 6 4 P icho do Ca dalslgreu Unico: eri;

assessoramento inerentes a fun¢do; realizar COORDENADOR urirenmr' acompanhar e nv’uli ar os planos, 0s prog;“.;‘mas:

outras tarefas afins. DO CAD-UNICO os projetos e as agoes que envolvam a utiliza¢io do

Cadastro Unico e de outros cadastros do Ministério que

SECRETARIA DE FINANCAS nio sejam de competéncia de outra unidade,

Todas as publicacOes sdo assinadas e certificadas digitalmente por autoridade certificadora
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le abril de 20:

necessdrios a gestdo de programas e agdes sociais do
Governo federal, no ambito do Municipal; gerir as a¢oes
inerentes ao compartilhamento, & atualizagio e a
verificagio de dados do Cadastro Unico e de outros
cadastros do Ministério, que nao sejam de competéncia
de outra unidade, necessarios a gestdo de programas e
agies sociais do Governo federal, no ambito do
Municipal; e orlentar, supervisionar e avaliar a
elaborag@o e a execugdo das contratagies necessérias ao
compartilhamento e 4 atualizagio do Cadastro Unico,
dos cadastros sociais do Ministério, que niio sejam de
competéncia de outra unidade, necessérios A gestdo de
programas ¢ agdes sociais do Municipio, e com a
verificagio em outras bases de dados.

COORDENADOR

Assumir a interlocugdo politica entre a prefeitura, o
MDS e o estado para a implementagdo do Bolsa
Familia. Coordenar a relagio entre as secretarias de
assisténcia  social, educa¢ioc e saide para o
acompanhamento dos beneficidrios do Bolsa Familia e
a verificacio das condicionalidades; Coordenar a
exeeugito dos recursos transferidos pelo governo federal
para o Programa Bolsa Familia nos municipios; assumir
a interlocugdo, em nome do munieipio, com os
membros do Comité/ Conselho de Controle Social do
municipio, garantindo a eles o acompanhamento e a
fiscalizagio das agbes do Programa na comunidade;
Coordenar a interlocu¢gdo com outras secretarias e
orgdos vinculados ao proprio governo municipal, do
estado e do Governo Federal e, ainda, com entidades
nao governamentais, com o objetivo de facilitar a
implementagio de programas complementares para as
familias beneficidrias do Bolsa Familia.

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO
DO GABINETE

Assessorar a chefia de gabinete nas suas atribuicoes
legais; auxiliar na elaboragio e expedicio das
correspendéncias do Gabinete; assessorar o Assessor
Especial do Gabinete na publica¢io e divulga¢io dos
seus atos; desempenhar as demais atividades de
assessoramento inerentes a funcio; realizar outras
tarefas afins.

prevencao e tratamento de problemas de origem
social, psicologica e educacional, que interferem
na saude, na aprendizagem e no trabalho;
Participar da elaboragio de programas para a
@ idade, nos pos ed ional, social e
da satide, analisando os recursos disponiveis e
as caréncias dos grupos, com vistas ao
desenvolvimento social; Realizar atividades de
cardter educativo, recreativo e assistencial,
objetivando a facilitar a integragdo e insergio
sovial; Coordenar o desenvolvimento de
projetos, acompanhando sua operacionaliza¢io;
Emitir pareceres parciais ou conclusivos;
Elaborar relatérios e manuais de normas e
procedimentos, material didético e divalgacio
de projetos desenvolvidos; Realizar pesquisas,
estudos e andlise, buscando a participagio de
individuos e grupos nas definigdes de
alternativas  para problemas identificados;
Prestar servigos de educagdo para a saide a
individuos e familias e grupos comunitérios,
como forma de protegio a saide e prevengio de
doengas; Programar a acdo bdasica da
comunidade nos campos da saide, do ensino e
da convivéncia social, analisando os recursos
disponiveis e as caréncias socias econdmicas,
com vistas ao desenvolvimento comunitirio;
Realizar atividades de cardter educativo,
recreativo, cultural, assisténcia a saide e outros
que facilitem os processos de estabelecimento
da saide integral de individuos, familias e
grupos; Atuar em equipe multiprofissional e
orientar e supervisionar estagiarios e outros
profissionais na execugao de seus servigos; Zelar
pela limpeza e conservagio de materiais,
equipamentos e do local de trabalho; Executar
outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade, associadas & sua especialidade e
ambiente organizacional.

SECRETARIA DE AGRICULTURA

CARGO

ATRIBUICBES

ASSESSOR
ESPECIAL DO
GABINETE

Assessorar os trabalhos inerentes ao Gabinete da
Secretaria; atender aos chamados do Secretario
correspondente, sempre que solicitado; acompanhar o
Secretario Municipal em eventos do interesse do
Municipio, eventualmente dirigindo o veiculo oficial,
cujo gerenciamento estiver destinado ao gabinete da
Secretaria, podendo apontar os servigos de manutengio
dos veiculos; i ao setor responsivel por
eventuais defeitos constatados no funcivnamento dos
veiculos; apresentar ao Chefe do Poder Executivo
relatorios das viagens, quando solicitado; primar pelo
sigilo nos assuntos ligados ao Gabinete do Secretario;
realizar outras tarefas afins que sejam ordenadas pelo
Secretério.

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO
DO GABINETE

Assessorar a chefia de gabinete nas suas atribuigoes
legais; auxiliar mna elaboragdo e expedi¢do das
correspondéncias do Gabinete; assessorar o Assessor
Especial do Gabinete na publicagao e divulgacdo dos
seus atos; desempenhar as demais atividades de
assessoramento inerentes & fungdo; realizar outras
tarefas afins,

SECRETARIA DE EDUCACAO

CARGO

ATRIBUICOES

ASSESSOR ESPECIAL

DO GABINETE

Assessorar os trabalhos inerentes ao Gabinete
da Secretaria; atender aos chamados do
Secretdriv  correspondente, sempre  que
solicitado; acompanhar o Secretirio Municipal
em eventos do interesse do Municipio,
eventualmente dirigindo o vefculo oficial, cujo
gerenciamento estiver destinado ao gabinete da
Secretaria, podendo apontar os servigos de
manutengio dos veiculos; comunicar ao setor
responsdvel por eventuais defeitos constatados
no funcionamento dos veiculos; apresentar ao
Chefe do Poder Executivo relatérios das
viagens, quando solicitado; primar pelo sigilo
nos assuntos ligados ao Gabinete do Secretério;
realizar outras tarefas afins que sejam

ordenadas pelo Secretério.

Participar da elabora¢do do Plano Anual da
Escola; Promover a adaptagio das criangas
admitidas ou remanejadas nas Escolas;
Elaborar o planejamento das atividades
pedagbgicas a ser desenvolvidas, conforme o
Plano Anual, sob a arientagio do supervisor e
diretor; Executar as atividades de acordo com o
planejamento pedagdgico, respeitando o estégio
de desenvolvimento dos alunos; Participar de
reunioes, treinamentos e  cursos
aperfeicpamento que lhes proporcionem uma
maior qualifica¢do; Discutir com o diretor e/ou
supervisor da Escola qualquer duvida com
rela¢do ao planejamento e/ou dificuldade com
os alunos e suas familias, acatando a orientagio
recebida; Manter-se atualizado sobre as
condigées do desenvolvimento integral do
aluno, estabel do um relacic to afetivo
com ela e de colabora¢do com a sua familia; Dar
informages aos pais e a dire¢io da escola sobre
o andamento do trabalho e do desenvolvimento
do aluno; Comiparecer com pontualidade e
assiduidade ao local de trabalho; Participar da
avaliagdo das praticas da escola; Organizar e
manter a ordem no ambiente onde se
desenvolvam as atividades com os alunos;
Orientar os alunos em sua higiene pessoal;
Controlar a frequéncia e pontualidade dos
alunos, comunicando ao diretor ou supervisor
os casos de faltas e atrasos em excesso; Manter
rigoroso asseio e higiene pessoal; Executar
outras tarefas de mesma natureza ou nivel de
complexidade, associadas  sua especialidade e
ambiente organizacional.

SUPERVISOR ESCOLAR

Estudar e propor medidas que visem melhorar
0s processos pedagbgicos; Elaborar e
desenvolver projetos educacionais; Participar da
elaboragio de instrumentos especificos de
orienta¢ao pedagogica e educacional e cultural;
Participar de estudos de revisio de curriculo e
programas de ensino e elaborar e desenvolver
projetos de ensino, pesquisa e extensao;
Elaborar planos, programas, projetos e
atividades de trabalho, buscando a participagio
de individuos e grupos, nas definigdes de
alternativas para os problemas identificados;
Interpretar, de forma diagnostica, a

problemdtica socia_educacional para atuar na

Segunda-Fe
ORIENTADOR
ESCOLAR
SECRETARIO ESCOLAR

Executa tarefas relativas & anotacdo, redagao,
datilografia e organiza¢io de documentos e a
outros servigos de escritorio, como: revepgao,
registro de compromissos e informagdes,
principalmente junto aos cargos diretivos da
escola, procedendo segundo normas especificas
rotineiras ou de acordo com seu proprio
critério, para assegurar e agilizar o fluxo de
trabalhos administrativos da escola; conhecer o
Projeto Politico-Pedagogico deste
estabelecimento d e ensino; camprir a legislacao
em vigor e as instrugdes normativas emanadas
da SEED, que regem o registro escolar do aluno
e a vida legal deste estabelecimento de ensino;
distribuir as tarefas decorrentes dos encargos da
secretaria aos demais técenicos administrativos;
receber, redigir e expedir a correspondéncia que
lhe for confiada; organizar e manter atualizados
a coletinea de legislagio, resolugdes, instrugies
normativas, ordens de servico, oficios e demais
documentos; efetivar e coordenar as atividades
administrativas  referentes a  matricula,
transferéncia e conclusdo de curso; elaborar
relatorios e processos de ordem administrativa
a serem encaminhados as autoridades
competentes; encaminhar a dire¢do, em tempo
hébil, todos os documentos que devem ser
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assinados; organizar e manter atualizado o
arquivo escolar ativo e conservar o inativo, de
forma a permitir, em qualquer época, a
verificacio da identidade e da regularidade da
vida escolar do aluno e da autenticidade dos
documentos escolares; responsabilizar-se pela
guarda e expedicio da documentagao escolar do
aluno, respondendo por qualquer
irregularidade; manter atualizados os registros
escolares dos alunos no sistema informatizado;
organizar e manter atualizado o arquivo com os
atos ofiviais da vida legal da escola, referentes &
sua estrutura e funcionamento; atender a
comunidade escolar, na drea de sua
competéneia, prestando  informagdes e
orientagoes sobre a legislagio vigente e a
organizagiio e funeic t deste
estabelecimento de ensino, conforme
disposigoes do Regimento Escolar; zelar pelo
uso adequado e conservagdo dos materiais e
equipamentos da secretaria; orientar os
professores quanto ao prazo de entrega do Livro
Registro de Classe com os resultados da
freqiiéncia e do aproveitamento escolar dos
alunos; cumprir e fazer cumprir as obrigagdes
inerentes as atividades administrativas da
secretaria, quanto ao registro escolar do aluno
referente a documentacio comprobatoria, de
adapta¢do, aproveitamento de  estudos,
progressio parcial, classificacdo, reclassificacio
e regularizacdo de vida escolar; organizar o
livro-ponto  de professores e funcionarios,
encaminhando ao setor competente a sua
freqiiéncia, em formuldrio proprio; comunicar
imediatamente & dire¢do toda irregularidade
que venha ocorrer na secretaria deste
estabelecimento; participar de eventos, cursos,
reunides, sempre que convocado, ou por
iniciativa propria, desde que autorizado pela
diregao, visando ao aprimoramento profissional
de sua fung¢do; organizar a documentagio dos
alunos matriculados no ensino extracurricular
fornecer dados estatisticos inerentes ds
atividades da secretaria escolar, quando
solicitado; zelar pelo sigilo de informagdes
pessoais de alunos, professores, funciondrios e
familias; manter e promover relacionamento
cooperativo de trabalho com seus colegas, com
alunos, com pais e com os demais segmentos da
comunidade escolar; participar das atribuigdes
decorrentes do Regimento Escolar e exercer as
especificas da sua fungio.

veiculos; comunicar ao setor responsivel por eventuais
defeitos constatados no  fundonamento dos  veiculos;
apresentar ac Chefe do Poder Executivo relatorios das viagens,
quando solicitado; primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao
Gabinete do Secretario; realizar outras tarefas afins que sejam
ordenadas pelo Secretario.

ASSISTENTE
GABINETE

Assessorar a chefla de gabinete nas suas
atribuigbes legais; auxiliar na elaboracgio e
expedicio das correspondéncias do Gabinete;

ADMINISTRATIVO DO | @ssessorar o Assessor Especial do Gabinete na

publicacio e divulgacio dos seus atos;
desempenhar as demais atividades de
assessoramento inerentes a fungdo; realizar
outras tarefas afins.

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA, OBRAS E
SERVICOS URBANOS

CARGO

ATRIBUICOES

ASSESSOR
ESPECIAL
GABINETE

Do

Assessorar os trabalhos inerentes ao Gabinete da
Secretaria; atender aos chamados do Secretirio
correspondente, sempre que solicitado; acompanhar
o Secretdrio Municipal em eventos do interesse do
Municipio, eventualmente dirigindo o veiculo oficial,
cujo gerenciamento estiver destinado ao gabinete da
Secretaria, podendo apontar os servicos de

do dos veicul « i ao  setor
responsavel por eventuais defeitos constatados no
funcionamento dos veiculos; apresentar ao Chefe do
Poder Executivo relatérios das viagens, quando
solicitado; primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao
Gabinete do Secretirio; realizar outras tarefas afins
que sejam ordenadas pelo Secretério.

ASSISTENTE

DO GABINETE

ADMINISTRATIVO

Assessorar a chefia de gabinete nas suas atribuigdes
legais; auxiliar na elabora¢do e expedi¢gdo das
correspondéncias do Gabinete: assessorar o Assessor
Especial do Gabinete na publica¢ao e divulga¢io dos
seus atos; desempenhar as demais atividades de
assessoramento inerentes a fungio; realizar outras
tarefas afins.

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA, OBRAS E
SERVICOS URBANOS

CARGO ATRIBUICOES

ESPECIAL

Assessorar os trabalhos inerentes ao Gabinete da Secretaria;
ASSESSOR | atender aos chamados do Secretario correspondente, sempre
que solicitado; acompanhar o Secretirio Municipal em eventos
DO do interesse do Municipio, eventualmente dirigindo o vefculo
GABINETE | oficial, cujo gerenciamento estiver destinado ao gabinete da
Secretaria,_podendo apontar os servicos de manutengio dos

Ouro Velho/PB, 28 de abril de 2025.

Gilvaney José Venancio da Silva Janior
Prefeito Municipal

Todas as publicac¢oes sao assinadas e certificadas digitalmente por autoridade certificadora
credenciada no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil, podendo
ser conferidas em seu original no site www.diariooficialmunicipios.com.br




ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE OURO VELHO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
LEI ORDINARIA N 660, DE 28 DE ABRIL DE 2025

Ementa: Atualiza a Estrutura Administrativa e o Quadro Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de Ouro Velho e da outras
providéncias.

O Exmo. Prefeito do Municipio de Ouro Velho — PB, Ilmo. Sr. Gilvaney José Venancio da Silva Jinior, no uso das suas atribui¢des que lhe sio
conferidas pela Lei Orgénica Municipal, faz saber que esta Egrégia Camara Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono a Lei Ordinaria cujo
texto abaixo se encontra:

CAPITULOI

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1".A Administragdo Publica Municipal do Municipio de Ouro Velho, obedecendo aos principios da economia e legalidade, passara a integrar a
presente legislagdo a ser regida nos termos desta Lei.

Art. 2".A Administragdo Municipal passara a ser composta por unidades organizacionais integradas segundo setores de atividades relativas as metas
¢ objetivos que devem atingir e ser orientados pelo alcance da eficiéncia, eficacia e efetividade de suas agoes.

Art. 3°.0 Poder Executivo ¢ exercido pelo Prefeito Municipal, representado pela Administragdo Direta que compreende as Secretarias Municipais e
as unidades administrativas autdbnomas, encarregadas da formulagdo da politica de gestdo publica ¢ do ordenamento operacional das atividades da
Administragao Municipal, tendo por objetivo o desenvolvimento sustentavel do Municipio, bem como a prestagio de assessoramento direto ao Chefe
do Poder Executivo no exercicio de suas fungodes institucionais, e, igualmente, aos Secretarios Municipais.

Art. 4°.0s Orgdos e setores da Administragao Direta atuardo de forma integrada e em sintonia, sob orientagdo do Prefeito Municipal.

CAPiTULOII

DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGCAO DIRETA

Art. 5°.A Administra¢do Direta do Municipio compreende os seguintes 6rgaos:

I - Orgdos de Assessoramento:
a) Gabinete do Prefeito;
b) Assessor Especial de Gabinete.

11 - Orgdos auxiliares Diretos:

Secretaria Municipal de Representagdo Institucional;

Secretaria Municipal de Administragao;

Secretaria Municipal de Finangas;

Secretaria Municipal de Satide;

Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

Secretaria Municipal de Agricultura,

Secretaria Municipal de Educagio;

Secretaria Municipal de Infraestrutura, Obras e Servigos Urbanos;
Secretaria de Cultura, Esportes e Turismo.

§ 1°. Através de Decreto Municipal, o Chefe do Executivo podera, em respeito ao principio da economia, determinar que a estrutura administrativa
das Distintas Secretarias possa funcionar em uma mesma unidade, utilizando, para tanto, da estrutura fisica e funcional prevista nesta Lei, bem como
determinar redugdo de carga horaria, seguindo-se de proporcionalidade salarial, obedecidos os critérios disposto na Constituigao Federal, para ajustar
ao disposto na Lei Complementar Federal 101/2000.

§ 2°. O ato administrativo previsto no paragrafo anterior devera estabelecer o quadro hierarquico e as respectivas subordinagdes, para os fins de
organizagdo do servigo publico, podendo, inclusive, ampliar a competéncia e atribui¢des dos servidores, seguindo-se o principio retributivo previsto
no art. 29 desta lei.

§ 3°. A qualquer tempo, por ato revogatorio, ao Prefeito Municipal cabera o retorno a estrutura fisica ¢ funcional isolada de cada Secretaria, que
seguird a previsdo estabelecida nesta lei.

Art. 6°.A estrutura administrativa e funcional basica de cada um dos 6rgdos da Administragdo Direta, consideradas a natureza e nivel de atuacdo, é
composta pelas seguintes unidades funcionais ou atividades, em regime de subordinagéo e hierarquica:

I - Primeiro Nivel: Secretarias Municipais e orgdos de assessoramento direto (Assessoria Especial dos Gabinetes; e Chefia de Gabinete);

II - Segundo Nivel: Secretarias Adjuntas; Diretorias, Divisdes ou unidades a estas equiparadas;

IIT - Terceiro Nivel: Assessorias e se¢des Técnicas, Especializadas ou unidade a estas equiparadas.

§ 1°. Por ato e conveniéncia do Prefeito Municipal, ¢ necessidade das atividades especificas ¢ estruturais de cada Orgdo da Administragiio Direta,
podera ocorrer alteragdo do status dos Niveis de que tratam os incisos deste artigo, e, no caso de supressdo ou criagdo de um ou mais niveis, bem
como a necessidade de 6rgdos de assessoria, conselhos consultivos, deliberativos, fiscalizadores ou julgadores, serd precedida de lei municipal.

§ 2°. As competéncias dos Orgios da Administragiio Direta do Municipio, sem prejuizo de outras que forem delegadas em Lei ou regulamento, sdo as
definidas nesta lei.

§ 3°. As atribui¢des dos demais niveis serdo definidas por ato da Administragdo Municipal.

§ 4°. Os Servigos constituem unidades nao especificas da estrutura administrativa que agregam atividades distintas e peculiares no ambito da atuagio
de cada Orgiio da Administragdo Direta.

CAPITULOIII

DA COMPETENCIA E ESTRUTURA DOS ORGAOS AUXILIARES

Art. 7°.A Chefia de Gabinete do Prefeito compete:

I - planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades do Gabinete do Prefeito;




II - receber, controlar, organizar ¢ arquivar os expedientes, processos, documentos e correspondéncias do Prefeito;

III - expedir os oficios, cartas ¢ demais correspondéncias do Prefeito;

IV - programar e controlar o agendamento de audiéncias, compromissos, visitas, diligéncias, participacdes em solenidades do Prefeito;

V - coordenar e executar os programas e politicas de relagdo do Prefeito com a comunidade;

VI - acompanhar a execucdo das atividades do Prefeito e das demais Secretarias, promovendo sua cobertura jornalistica e divulgagdo em todos os
niveis;

VII - efetuar a comunicagdo visual dos programas, projetos, eventos e demais atividades da Administragio Municipal, preparando letreiros, faixas,
placas e outros materiais a respeito, para divulgagdo;

VIII - assistir ¢ assessorar direto ¢ imediato o Prefeito em suas fungdes politico-administrativas ¢ em suas fungdes com as demais esferas de
Governo.

Art. 8°.A Chefia de Gabinete do Prefeito compde-se das seguintes unidades:

T — Assessor Especial do Gabinete;

IT — Assessoria de Imprensa;

III - Assessor de Cerimonial;

IV - Assistentes Administrativos.

Art. 9°. A Sccretaria Municipal de Representagdo Institucional compete:

I - exercer a representa¢ao institucional do Poder Executivo Municipal perante outros Municipios, outros Estados e a Unido.

IT - acompanhar o cumprimento de tarefas especiais estipuladas pelo Prefeito Municipal aos membros de sua equipe de governo;

III - elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades;

TV - Articular a celebracdo de parcerias, convénios e acordos de cooperagdo com diversas entidades e institui¢des;

V - coordenar agdes e projetos conjuntos entre diferentes secretarias municipais e outras entidades pablicas ou privadas;

VI - estabelecer e fortalecer o relacionamento com organizagdes ndo governamentais, associagdes, sindicatos e outros representantes da sociedade
civil;

VII - praticar os atos pertinentes as atribuigdes descritas nesta Lei.

Art. 10.A Secretaria Municipal de Representagio Institucional compde-se das seguintes unidades:

I - Assessor Especial do Gabinete;
Il — Assistentes Administrativos;

Art. 11. A Secretaria Municipal de Administragdo compete:

I - executar a politica e administragdo do Municipio;

I - gerenciar os Bens Plblicos Municipais;

III - administrar os recursos humanos e proporcionar treinamento de servidores municipais;

IV - promover estudos para proposigdo de planos, projetos, diretrizes e metas relativos aos aspectos administrativos do Poder Executivo Municipal e
no tocante aos recursos humanos;

V - execular os sistemas de controle, admissdo, dispensa, lota¢do, frequéncia, férias, concessdo de direitos, pagamentos ¢ afins dos servidores;

VI - gerir o Arquivo Geral do Municipio de Ouro Velho;

Art. 12. A Secretaria Municipal de Administragio compde-se das seguintes unidades:
I - Assessor Especial do Gabinete;
IT— Assistentes Administrativos;

Art. 13. A Secretaria Municipal de Financas compete:

I - executar a politica tributaria do Municipio;

11 - propor a politica econdmico-tributaria, econémico-financeira e as diretrizes da politica orgamentaria;

IIT - elaborar os estudos necessarios a elaboragdo dos projetos de lei relativos ao Plano Plurianual, s Diretrizes Or¢amentérias e ao Orgamento
Anual;

IV - controlar, orientar, supervisionar e fiscalizar a execucdo orcamentaria;

V - exercer a arrecadacao de tributos e outras rendas do Municipio e seu controle;

VI - elaborar a contabilidade ptiblica municipal e a prestagio de contas do exercicio financeiro;

VII - responsabilizar-se pela gestdo da folha de pagamento dos servidores municipais.

Art. 14. A Secretaria Municipal de Finangas compde-se das seguintes unidades:
I - Diretor de Folha de Pagamento ¢ Empenho;

IT - Diretor de Tesouraria e Assisténcia Financeira;

1T - Assistentes Administrativos das finangas.

Art. 15. A Secretaria Municipal de Saude compete:

I - planejar, organizar, executar, controlar e avaliar as agdes e os servigos ptblicos de saide;

II - participar do planejamento, programagio e organizagao da rede regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Satide (SUS), em articulagio
com a direcao estadual e nacional;

T - executar servigos de vigilancia epidemioldgica, de vigilancia sanitdria, de alimentagdo e nutrigio, de vigilancia de satide do municipio;

1V - controlar e fiscalizar os procedimentos dos servigos privados de satde;

V - normatizar complementarmente as agdes e servigos piiblicos de satide no seu ambito de atuagio.

Art. 16. A Secretaria Municipal de Saude compoe-se das seguintes unidades:

I — Diretores de Departamentos;
IT - Assessor Especial do Gabinete;




III - Assistentes Administrativos da Saude;
IV — Ouvidor do SUS.

Art. 17. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compete:

I - cumprir a politica piiblica de assisténcia social no ambito do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social);

II - administrar e prestar servigos de assisténcia social a quem deles necessitar, por meio de programas de protegio social basica e especial;

ITI - efetuar atendimentos assistenciais de emergéncia ¢ possibilitar a concessdo de beneficios estabelecidos pela legislagdo vigente;

IV - planejar, elaborar, coordenar e monitorar a gestdo da politica de assisténcia social, visando o atendimento integral as familias;

V - assegurar a execugdo do sistema descentralizado e participativo de assisténcia social, incluindo a parceira com organizagdes da sociedade civil;
VT - assegurar a participagdo dos Conselhos nas politicas de assisténcia social e promover o apoio necessario ao funcionamento dos mesmos;

VII - formular e implantar politicas piblicas voltadas a juventude, promovendo o acesso do jovem ao mercado do trabalho ¢ o combate as drogas;
VIII - atuar na orientagao, concessao e gestao dos beneficios socioassistencias as familias;

IX - desenvolver a politica municipal de habitagao, observadas as diretrizes gerais e normas do Programa de Habitagdo de Interesse Social de Ouro
Velho;

X - articular com os 6rgdos municipais ¢ demais niveis de governo, objetivando a celebra¢do de convénios, parcerias, contratos e instrumentos afins
para a consecuc¢do de suas finalidades.

Art. 18. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compde-se das seguintes unidades:

I — Assessor Especial do Gabinete;
1T — Coordenador do CRAS

ITT — Coordenador do Bolsa Familia;
IV — Coordenador do Cad-Unico;

V - Assistentes Administrativos.

Art. 19, A Secretaria Municipal de Agricultura compete:

I - desenvolver, planejar, ordenar, coordenar, licenciar e fiscalizar as atividades de defesa voltadas a conservagdo e preservagdo dos recursos naturais
e da qualidade do meio ambiente;

II - promover estudos para a elaboracdo de planos, projetos, programas e acdes de gestao ambiental;

11l - coordenar e fiscalizar os servigos de feiras livres.

Art. 20. A Secretaria Municipal de Agricultura compde-se das seguintes unidades:

I - Assessor Especial do Gabinete;
Il — Assistentes Administrativos;

Art. 21. A Secretaria Municipal de Educagdo compete:

I - planejar e executar as politicas publicas, programas, planos, projetos, diretrizes, metas e eventos, objetivando o desenvolvimento educacional,
cultural e desportivo da cidade;

IT — planejar, coordenar, controlar e executar a politica educacional do Municipio, mediante oferecimento de ensino infantil, ensino fundamental,
ensino médio, educacdo de adultos e educagdo especial, prioritariamente;

T - coordenar, orientar e controlar a atuagdo das unidades de ensino nos aspectos pedagdgico, administrativo ¢ legal;

IV - planejar, coordenar, controlar e executar programas suplementares de merenda escolar, material didatico e de assisténcia ao educando;

V - exercer as atribuigoes de planejamento, coordenagdo e controle das atividades de suprimento e guarda de material e de controle funcional do
pessoal do magistério;

VI - exercer as atribuigdes de planejamento, coordenagao e controle das atividades de organizagdo curricular ¢ de gestio do sistema municipal de
ensino em geral.

Art. 22. A Secretaria Municipal de Educagdo compde-se das seguintes unidades:
I — Assessor Especial do Gabinete;

II — Diretores

IIT — Monitores;

TV — Secretarios de Unidade Escolar;

V - Coordenadores de Unidade Escolar

VT — Supervisor Pedagogico;

VII — Orientador Pedagogico;

VIII - Assistentes Administrativos.

Art. 23. A Secretaria Municipal de Infraestrutura, Obras e Servigos Urbanos compete:

I - formular as politicas piblicas nas areas de infraestrutura urbana e rural, obras e servigos estruturais;

IT - elaborar planos diretores ¢ modelos de gestdo compativeis com as agdes de desenvolvimento programado no dmbito dos setores de transportes e
logistica de transportes, obras, mobilidade, acessibilidade urbana, trinsito e servigos em parceria com as demais Secretarias;

III - definir ¢ implementara politica piblica municipal de infraestrutura e sugerir legislagdo disciplinando a matéria;

TV - supervisionar as atividades relativas 4 execugdo de projetos de infraestrutura desenvolvidos pela Secretaria e 6rgios vinculados.

Art. 24. A Secretaria Municipal de Infraestrutura, Obras e Servigos Urbanos compde-se das seguintes unidades:

I - Assessor Especial do Gabinete;
Il — Assistentes Administrativos;

Art. 25. A Secretaria de Cultura, Esportes ¢ Turismo compete:




I — planejar e executar as politicas publicas, programas, planos, projetos, diretrizes, metas e eventos voltados para a cultura, esportes e o turismo do
municipio;

IL - apoiar, incentivar e promover a valorizagdo das manifestagdes culturais, assegurando a populagio o acesso as fontes de cultura;

IIT — coordenar as atividades ligadas a preservagdo do acervo histérico do Municipio;

IV — Organizar ¢ promover a Biblioteca Publica Municipal;

V - planejar e executar as politicas pliblicas, programas, planos, projetos, diretrizes, metas e eventos, objetivando o desenvolvimento e a pratica do
desporto e qualidade de vida por meio da atividade fisica e lazer;

VI - Elaborar e coordenar planos de desenvolvimento esportivo local em consonancia com a realidade regional e nacional;

VIT — Executar convénios que proporcione a divulgagdo da cultura, do turismo e do esporte da regiio;

VIIT — Criar meios de divulgacdo das atividades culturais, esportivas e turisticas municipais;

IX — Promover campanhas incentivando a cultura, as diversas modalidades de praticas desportivas e o turismo do municipio;

X - incrementar a pratica da atividade turistica do Municipio através do planejamento e execugio da politica municipal de turismo.

XI - Elaborar planos de desenvolvimento turistico local em consonancia com a realidade regional e nacional ;

XII - Promover a execugdo de programas culturais e recreativos;

XIII - Expedir atos administrativos de gestdo de pessoal inerentes a sua competéncia.

Art. 26. A Sccretaria de Cultura, Esportes ¢ Turismo compde-se das seguintes unidades:

I—Assessor Especial do Gabinete
IT - Diretoria de Cultura;

[T - Diretoria de Esportes;

IV — Diretoria de Turismo;

CAPITULO IV

DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

CARGOS E FUNCOES EM COMISSAO E DOS EFETIVOS

Art. 27. Serdo remanejados alguns cargos efetivos, como também renomeados os de provimento em comissdo e algumas fungdes de confianca, para
outros cargos semelhantes ou correlatos especificados nos Anexos desta Lei.

Art. 28. Aos cargos efetivos ou comissionados que softeram alteragdes serdo expedidas novas portarias de designa¢do ou nomeagio, de forma a
regularizar a situagdo funcional dos seus respectivos titulares.

Art. 29. A Prefeitura dard atengdo especial ao treinamento dos servidores, fazendo-os na medida das possibilidades financeiras do Municipio e das
conveniéncias dos servigos, mediante freqiiéncia em cursos ¢/ou estigios especiais de treinamento e aperfeigoamento.

Art. 30. Ficam criados cargos em comissdo, que estdo disciplinados no ANEXO 1T desta Lei, cuja existéncia estara vinculada a manuten¢io dos
referidos Programas Federais, os quais ficardo automaticamente extintos na data do encerramento dos mesmos.

Art. 31. Os Cargos de Chefia ¢ Diregido dos 6rgdos mencionados nesta Lei serdo de provimento em comissdo, de livre nomeagio ¢ exoneragio.

Art. 32. Ficam extintos da Estrutura Administrativa os seguintes cargos: Chefe de Garagem, Auxiliar de Enfermagem, Técnico Ocupacional, Zelador
da praga; Zelador do Cemitério Publico; Servente, Vigia, Vigilante, Pedreiro, Guarda Noturno, Mestre de Obras, Bibliotecario, Zelador do Pogo
Artesiano, Auxiliar Operacional de Servigos Diversos, Encarregado do Matadouro, Identificadora, Encarregado de UMC, Zelador da Area de Lazer,
Lavadeira da Creche, Agente Ambiental, Telefonista, Mensageiro, Atendente Posto de Satide.

§ 1 Os servidores que estiverem ocupando os cargos extintos, ¢ que ndo foram remanejados ou deslocados por esta Lei para outras funcdes,
continuardo exercendo as mesmas fungdes ¢ direitos estabelecidos nas Leis Municipais que os tiverem constituidos e suas alteracdes, até as
respectivas vacancias, respeitando as legislagdes vigentes, e o ato juridico perfeito;

§ 2°. Os cargos extintos ou que sofreram redugdo do mimero de suas vagas, ndo importam em extingdo dos servigos, estes que continuardo a serem
desempenhados pela Administragdo Piblica Municipal, nos termos do Capitulo TIT da Resolugdo Normativa RN-TC 04/2024, do Tribunal de Contas

do Estado da Paraiba, publicada no DOE de 20/05/2024, ¢ suas alteragdes, de forma isolada ou em cooperagio com os servidores publicos |
municipais. |
§ 3°. Os Cargos de Auxiliar de Servigos Gerais, Motoristas categoria D e Professores das turmas do Infantil ¢ do Fundamental I ¢ II, bem como os

Cargos de Motorista de Ambulancia, Merendeira, Agente Comunitario de Saide e Agente de Endemias, ficardo lotados, preferencialmente, nas
respectivas Secretarias de Educagao e Saude, salvo determinagdo expressa por ato do Gestor Municipal, |
§ 4°. A nomenclatura do Cargo de “Gari” passard a ser nominado de “Auxiliar de Servigos Urbanos”, conforme dispde 0 ANEXO I da presente Lei.

§ 4°. Incidird sobre o vencimento bésico previsto em lei dos servidores do Quadro Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de Ouro Velho as

revisoes gerais anuais concedidas a partir da vigéncia desta Lei, conforme determina o artigo 37, X, da Constituigao Federal, sempre preservando o

Poder aquisitivo, e nunca inferior ao salario minimo vigente.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33. A relagdo com o nlimero de vagas e a remuneragdo dos cargos efetivos e comissionados, encontra-se disciplinada nos ANEXOS 1 ¢ 1T desta

Lei.

Art. 34. Fica definida a estrutura das fungdes de confianga, gratificagdes e incentivos, disciplinadas conforme ANEXO TIII, enquanto os cargos

efetivos e os comissionados de assessoria terdo atribui¢des definidas no ANEXO 1V, ambos desta Lei. Os demais cargos comissionados adjuntos, de
Coordenagdo ou de Diregdo terdo suas atribuigdes inerentes a fungdo de chefia, conforme o quadro distributivo.

Art. 35. A implanta¢do da estrutura criada através da presente Lei ocorrera em consonancia com as possibilidades financeiras do Municipio.

Parigrafo Unico. As aplicagdes do que se refere esta Lei observardo o disposto do art. 169, §1, incisos I e IT da Constituigio Federal ¢ dos artigos

16, 17 ¢ 21 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 36. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagio, revogando as disposi¢des em contrario.

Ouro Velho/PB, 28 de abril de 20235.

GILVANEY JOSE VENANCIO DA SILVA JUNIOR
Prefeito Municipal

ANEXO1
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

LQuanL CARGO EFETIVO CODIGO !vmcmzmo CARGA HORARIA (Hs) I




2 Biog lsm 1.518.00 40ns
| Assistente Social [snm 1.518,00 40hs
35 Auxiliar de servigos gerais |SM 1.518,00 40hs
| Coveiro |SM 1.518,00 40hs
i Eleicista ISM 1.518,00 40hs
3 Enfermeiro |SM 1.518,00 40hs
1 Fonoaudiologo lsm 1.518,00 40hs
2 Farmacéutico lsm 1.518,00 40ns
2 Fisiolerapenta 1.800,00 20hs
10 Auxiliar de Limpeza Urbana SM 1.518,00 40hs
2 Médico 5.000,00 40hs
6 Motorista Categoria D SM 1.518,00 40hs
4 Motorista SM 1.518,00 40hs
| (Nutricionista SM 1.518,00 40hs
2 Odontologo 2.000,00 40hs
1 Técnico em Laboratdrio SM 1.518,00 40hs
2 Técnico em Higiene Dental SM 1.518,00 40hs
2 Técnico em Enfermagem SM 1.518,00 40hs
1 Educador Fisico lSM 1.518,00 40hs
1 Veterinario 1.800,00 30hs
6 Merendeira SM 1.518,00 40hs
2 Psicologo 1.800,00 30hs
7 Agente Comunitatio de Saide lSMi’. 3.036,00 40hs
2 Agente de Endemias SM 1.518,00 40hs
10 Professor Infantil PCC 3.7718,97 25hs
17 Professor Fundamental | PCC 3.778,97 25hs
1 Professor Fundamental 11 rccC 3.778,97 25hs
CARGOS DE PROVIMENTO TEMPORARIO — PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
Quant. CARGO TEMPORARIO ~ VINCULADO AO PROGRAMA SOCIAL FEDERAL lCﬁDlGO VENCIMENTO CARGA HORARIA (Hs)
3 Enfermeiro ISM 1.518,00 40hs
4 Odontélogo 2.000,00 40hs
1 Técnico em Higiene Dental JSM 1.518,00 40hs
3 Técaico em Enfermagem ISM 1.518,00 40Ds
ANEXO 1T
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
I. GABINETE DO PREFEITO
Quant. CARGO COMISSIONADO CODLIGO VENCIMENTO CARGA HORARIA (Hs)
! Chefe de Gabinete CC1 4.000,00 40hs
1 Assessor Especial do Gabinete SM 1.518,00 40hs
1 Assessor de Imprensa SM 1.518,00 40hs
| Assessor de Cerimonial; SM 1.518,00 40hs
2 Assi s Administrativos do Gabinet SM 1.518,00 40hs
2. SECRETARIA DE REPRESENTACAQ INSTITUCIONAL
Quant. CARGO COMISSIONADO CODIGO VENCIMENTO CARGA HORARIA (Hs)
1 Secretario de Representagdo Institucional €EL 4.000,00 40hs
1 Sceretirio Adjunto de Representagiio Institucional CC2 2.000,00 40hs
1 Asscssor Especial do Gabinete SM 1.518,00 40hs
2 Assistente Administrativo SM 1.518,00 40hs
3. SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ
Quant. CARGO COMISSIONADO CODIGO VENCIMENTO CARGA HORARIA (Hs)
1 Secretdrio de Administragdo CCl1 4.000,00 40hs
1 Secretario Adjunto de Administragio CcC2 2.000,00 40hs
1 Assessor Especial do Gabinete SM 1.518,00 40hs
SM
5 Assistentes Administrativos SM 1.518,00 40hs
4. SECRETARIA DE FINANCAS
Quant. CARGO COMISSIONADO CODIGO VENCIMENTO CARGA HORARIA (Hs)
1 Secretdrio de Finangas CC1 4.000,00 40hs
1 Secretario Adjunto de Finangas CcC2 2.000,00 40hs




1 Assessor Especial do Gabinete SM 1.518,00 40hs

I Diretor de Folha de Pagamento ¢ Empenho SM 1.518,00 40hs

1 Diretor de Tesouraria ¢ Assisténcia Financeira SM 1.518,00 40hs

3 Assistentes Administrativos das finangas SM 1.518,00 40hs

1 Fiscal de Tributos SM 1.518,00 40hs

5. SECRETARIA DE AGRICULTURA

Quant. CARGO COMISSIONADO COVIGO VENCIMENTO CARGA HORARIA (Hs)
| Secretirio de Agricultura CC1 4.000,00 40hs

1 Secretario Adjunto de Agricultura CcC2 2.000,00 40hs

i Assessor Especial do Gabinete SM 1.518,00 40hs

5 Assistentes Administrativos SM 1.518,00 40hs

6. SECRETARIA DE SAUDE

Quant. CARGO COMISSIONADO CODIGO VENCIMENTO CARGA HORARIA (Hs)
1 Scerctirio de Satdce CCl 4.000,00 40hs

L Scerctirio Adjunto de Satde cc2 2.000,00 40hs

1 Asscssor Especial do Gabinete SM [.518,00 40hs

1 Ouvidor do SUS SM 1.518,00 40hs

8 Diretor de Departamento SM 1.518,00 40hs

24 Assistentes Administrativos da Saade SM 1.518,00 40hs

Quant. CARGO COMISSIONADO CODIGO VENCIMENTO CARGA HORARIA (Hs)
1 Secretario de Assisténcia Social CCl1 4.000,00 40hs

1 Secretario Adjunto de Assisténcia Social CC2 2.000,00 40hs

1 Assessor Especial do Gabinete SM 1.518,00 40hs

1 Coordenador Cadastro Unico (Cad-Unico) SM 1.518,00 40hs

1 Coordenador do CRAS SM 1.518,00 40hs

1 Coordenador do Bolsa Familia SM 1.518,00 40hs

6 Oriemador Social SM 1.518,00 40hs

10 Assistentes Administrativos SM 1.518,00 40hs

8. SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA. OBRAS E SERVICOS URBANOS

Quant. CARGO COMISSIONADO CODIGO VENCIMENTO CARGA HORARIA (Hs)
1 Secretdrio de Servigos Urbanos CCI 4.000,00 40hs

1 Sceretdrio Adjunto de Servigos Urbanos CcC2 2.000,00 40hs

i Assessor Especial do Gabinete SM 1.518,00 40hs

6 Assistentes Administrativos SM 1.518,00 40hs

9. SECRETARIA DE EDUCACAQ

Quant. CARGO COMISSIONADO CODIGO VENCIMENTO CARGA HORARIA (Hs)
1 Secretirio de Educacio CCl 4.000,00 40hs

1 Sceretario Adjunto de Educagio cC2 2.000,00 40hs

1 Asscssor Especiul do Gabincte SM 1.518,00 40hs

6 Dirctor SM 1.518,00 40hs

3 Manitor de Unidade Escalar SM 1.518,00 40hs

2 Coordenador de Unidade Escolar SM 1.518,00 40hs

2 Secretario de Unidade Escolar SM 1.518,00 40hs

2 Supervisor Pedagogico SM 1.518,00 40hs

2 Orientador Pedagogico SM 1.518,00 40hs

12 Assistentes Administrativos SM L.518,00 40hs

Quant. CARGO COMISSIONADO CODIGO VENCIMENTO CARGA HORARIA (Hx)
1 Secretario de Cultura, Esporte e Turismo CCl 4.000,00 40hs

1 Secretario Adjunto de Culwra, Esporte e Turismo CC2 2.000,00 40hs

1 Assessor Especial do Gabinete SM 1.518,00 40hs

1 Diretor de Cultura SM 1.518,00 40hs

1 Diretoria de Turismo SM 1.518,00 40hs

] Diretoria de Esportes SM 1.518,00 40hs

3 Assistentes Administrativos SM 1.518,00 40hs
ANEXO III

FUNCOES DE CONFIANCA, GRATIFICACOES E INCENTIVOS DA PREFEITURA DE OURO VELHO

lrUN(..&o. GRATIFICACAO E/OU INCENTIVO EM PARTICIPACAO/ATENDIMENTO

GRATIFICACOES ]




Participacdo em comissio, Grupo de rabalho ¢ consetho Até 500%

Participagao em Servigos de Apoio Administrativo Até 500%

Participagdo em Secretaria, Coordenagio, Assessoria, Consultoria, Diretoria, Chetia, Orientagio, Ouvidoria E/ou Outros Congéneres AlLé 500%

Gratificagdo de Incentivo de Participaglio em Cursos Especiticos, Graduagdes, Especializagdes, Pos-Graduagdes, Mestrado, Doutorado ¢ Conselhos Municipais, Estaduais ¢|Até 500%

Federais.

Participagdo em Elaboragdo de Prestagio de Contas. Até 500%
Participagdo em Programa de Arrecadagdo Tributiria. ALé 500%
Atendimento em Programa de Saide da Familia Até 1000%

Atendimento em Especialidade Médica

Até 1000%

Atendimento em Plantio Médico Até 1000%
Atendimento em Sobreaviso aviso Até 1000%
Valores Salarias dos Cargos de Prefeitura Municipal de Ouro Velho

CODIGO VALOR REFERENCIA

cCl RS 4.000,00

CC2 RS 2.000,00

SM RS 1.518,00

SM2 RS 3.036,00

ANEXO IV

IIL1 - ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO ATRIBUICOES

ASSISTENTE SOCIAL Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a drgdos da Ad ragdo Plblica Municipal idades ¢ organizagdes populares, inclusive dquelas voltadas

protegio da crianga ¢ do 1e; elaborar, coordenar, executar ¢ avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito do Servigo Social com a participagio da sociedide
civil; encaminhar providéncias e prestar orientagdo social a individuos, grupos, ¢ a populagdo; orientar individuos e gupos de diferentes segmentos sociais no sentido de
identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento ¢ defesa de seus direitos: orientar a formagao de grupos com o objetivo de promover a emancipagio dos

1l g

individuos: plangjar, organizar ¢ administrar beneticios sociais: planej ¢ avaliar p que possam contribuir para andlise da r social e para r aghes|

profissionais; prestar assessoria ¢ apoio aos movimentos sociais em matéria relacionada as politicas sociais no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da]
coletividade; plangjar, organizar e administrar servigos sociais e de unidade de servigo social; promover estudos socio/econdmicos com os usuarios para fins de beneficios e
servigos sociais junto a érgaes da Administragdo, municipal, empresas privadas, e outras entidades; coordenar semindrios, encontros, congressos e eventos assemelhados sobre|

assuntos de servigos sociais; e, outras atividades correlatas.

MOTORISTA CATEGORIAS “A, B, C
e D” - MOTORISTA DE
AMBULANCIA

Dirigir veiculos de pequeno, médio e grande porte, observando as normas e leis especificas e zelando pela conservagio ¢ manutengdo dos mesmos, para atender as diversas|
necessidades de servicos. Dirigir carro pipa, percorrendo as ruas da cidade e sitios para suprir abastecimento de dgua nos locais necessdrios. Auxiliar no carregamento e|

descarregamento de maleriais ¢ equi quando nccessario, colaborando com ouwras atividades operacionais. Dirigir ambulanciy, transportando doentes para cidades

vizinhas ou quando do recebimento de alta hospitalar, tomando os cuidados necessirios para garantir o melhor conforto dos pacicntes. Dirigir-sc a farmdcia para aquisigio de
remédios ¢ demais itens necessdrios ao tratamento de doentes. Realizar viagens, locais, intermunicipais ¢ interestaduais, observando as normas de seguranga ¢ leis do transito para
atender as diversas necessidudes da comunidade. Recolher lixos em vias plblicas, utiizando veiculos especificos para este fim, direcionando-os para descarte em local
determinado pela prefeitura. Realizar verificagdes ¢ manutengdes bisicas nos veiculos, como checar pneus, niveis de oleo ¢ dgua, sistema de freios ¢ parte clética, garantindo o

bom funcionumento ¢ a conservagio dos mesmos. Observar ¢ cumprir os periodos de revisido ¢ manutengio preventiva dos veiculos, icando aos responsdveis sobre,

eventuais necessidades de reparo. Trocar ldmpadas, pneus, fusiveis e outros itens necessdrios, quando de eventuais problemas durante a viagem, para assegurar a chegada o,

destino tragado. Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem para permitir sua manutengdo e abastecimento, Executar outras atividades inerentes ao

cargo.

ENFERMEIRO

Organizar e dirigir servigos de enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares; planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servigos da assisténcia de enfermagem;

consultoria, auditoria ¢ emissdo de parecer sobre matéria de enfermagem; consulta de enfermagem; prescrigio da assisténcia de enfe ; cuidados diretos de enfermagem a|

[pacientes graves com risco de vida; cnidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisdes

imediatas; participar do planejamento, execucdo e avaliagio da programagio de saide; participacio na elaboragdo, execugdo e avaliagdo dos planos assistenciais de satide;

4

preserever s estabel

idos cm pr de satide plblica ¢ em rotina aprovada pela instimiigdo de satde; participar em projetos de construgdo ou reforma de

unidades de internagie; prevengdo e controle si itico da infeegdo | lar ¢ de doengas transmissiveis em geral; prevengdo ¢ controle sistematico de danos que possam ser

d

a clientela durante a assisténcia de enfermagem; assisténcia de enfermagem & gestante, parturiente ¢ puerperal; acompanhamento da evolugdo e do trabalho de parto; ¢,

educagdo visando a melhoria de saide da populagiio ¢ executar outras taretas afins.

FARMACEUTICO

I P 2g

rar produtos e cinlrgicos, seguindo receitudrios médicos: controle de entorpecentes e produtos equiparados em atendimento

1

aos dispositivos legais; analise de produtos tar éuticos aravés de

lidade ¢ atividade

quimicos; andlise de sovo antiofidico, pivogénio ¢ outras substincias para controle de pureza.

rapéutica; andlises clinicas de 5 humanos valendo-se de téeni especificas para complemento de diagnésticos de doengas;

q

R

realizagio de testes, andlises ¢ estudos com plantas medicinais; andlise legal de pegas smi i peitas de estarem das, de ! ¢ it

h i

ou animais, utiliza se de téenicas ¢ métodos quimicos, fisicos e outres; andlise bromatologica de alimentos para garantir o controle de qualidade com vistas ao

dos a higiene; amento de superiores

resguardo da satde publica; manipulagio, analise, estudos de reagdes e balanceamento de formulas para obtengio de produtos d

Tned era £ N

sobre legislagdo e & outras atividades correlatas.

B1OQUIMICO

Executar testes e exames hematoldgicos, sorolégicos, bacterioldgicos itologicos, citoldgi € outros; orientar ¢ supervisionar o trabalho de auxiliares, na realizagio de

8 I ) 2t

exames e testes relativos a patologia clinica; elaborar relatérios e pareceres e diagnosti | de testes, andlises e experiéncias; preencher e assinar laudos resultantes dos

exames realizados; controlar a qualidade dos exames realizados nos laboratérios; participar da p ao e o do aperfeig de pessoal; requisitar material,

() & &

equipamentos e aparelhos necessdrios ao desenvolvimento das atividades do laborutério, bem como providenciar a ;do dos s; zelar pela limpeza, ordem e controle,

do local de trabalho; manter atalizados os registros de agdes de sua competéncia; cumprir ¢ fazer cumprir as normas do sctor; ¢, exceutar outras tarcfas correlatas.

FISIOTERAPEUTA

Avaliar ¢ reavaliar o cstado de satide de doentes ¢ acidentados, realizando testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagio cinética ¢ i o, de

pesquisa de reflexos, provas de esforgos, de sobrecarga ¢ de atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos rgios afetados; plancjar ¢ de

afeceoes reumaticas, osteoartroses, las de acid vasculares cerebrais, poliomielite ingite, encetalite, de i juimedulares, de lisias cerebrais,|
motoras, neurologicas e de nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais como cinesioterapia e hidroterapia, para reduzir a0 minimo as

« quéncias dessas jas; atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para possibilitar sua movimentagio ativa e independente; ensinar)

exercicios corretivos de coluna, defeito dos pés. afecgdes dos aparelhos respiratorios e cardiovasculares, orientando e treinando o paciente em exercicios ginasticos especiais, pars




promover corregdes de desvios de postura e estimular a expansao respiratoria e circulagio sanguinea; fazer relaxamento, exercicios e jogos de forma sistemitica, para promover a
descarga ou liberagdo da agressividade ¢ estimular 4 sociabilidade: supcrvisionar ¢ avaliar atividades do pessoal auxiliar; todas as fascs do desenvolvimento humano: infancia,

ditad |

adoleseéncia, idade adulta ¢ tereeira idade; ¢, exccutar outras atividades afins, inclusive as no respectivo ¢ da profissao.

NUTRICIONISTA

Coord cc ar p projctos ¢ politicas sociais descovolvidos pela administragdo publica dircta ¢ indircta, cntidade ¢ organizagdcs popularcs dos municipios, cm|

conformidade com o Consclho Profissional de Nutrigdo, visando auxiliar na promogao da melhoria du qualidade de vida da populagio; impl habitos

sauddveis, aconsethando ¢ instruindo sugerindo refeigdes bal, {as, com base na observagio de acei dos ali clo is ¢ no estudo dos meios ¢
p 8 p

aas Vg 1 1

téenicas de introdugdo gradativa de produtos naturais mais nutritivos ¢ relaciona p gid com a deficiéncia nutricional, procedente ao plancjamento ¢

h

claboragdo de carddpios ¢ dictas: connibuir, preventiva e correti com os de sua area de atuagio lo escolas, ambulatorios, consultorios, hospitais,

P

¢ outros; possibilitar methor rendn

dos servigos, aavés da programagdo ¢ desenvolvimento de treinamento do pessoal auxiliar de nutrigio, orientando os trabalhos,

Licttand, bendo ali

supervisionando a distribuigdo das refeigoes. & ree bem como zelando por sua armazenagem ¢ distribuigdo; propiciar a plena atengdo prestada aos

usudtios, integrando a equipe multiprofissional de saide e educagdo, sempre que nhecessirio, bem como encaminhando, requerendo pareceres técnicos e ou exames

{complementares, de outros profissionais de saide; assegurar a fecgdo de ali acio sadia, providenciand d dos e zelando pela ordem e manutengio de boas|

condigBes higiénicas; garantir regularidade nos servigos de comissdes e grupo de trabalho encarregado da compra de géneros ali ici isigio de

maquinarias e material especifico; promover a melhoria e aperfei das equipes multiprofissionai bsidiando decisdes e acdes bem como, participando efetivamente dos
q P

p

processos de plancjamento ¢ avaliagio das mesmas; ¢, outras atividades correlatas que Ihe forem designadas pelo superior imediato.

TECNICO DE
ENFERMAGEM

Atender as necessidades dos enfermos portadores de doengas de pouca gravidade, dispensando-lhes cuidados simples de enfermagem, sob a supervisio médico ou de um|

cnfermeiro, para propiciar-thes o restabelecimento da salide. Realizar administragio de vacinas, controle de sinais vitais ¢ curativos. Auxiliar no controle ¢ prevengio de

infecgous, do pr s de bil ungu ¢ pr d bi seguros. Excoutar agdes assistenciais de enfermagem, exceto as privativas do enfermeiro, como

i\ a0 de medic s, realizagio de curativos e coleta de material para exames. Ministrar medicamentos e tratamento aos pacientes, observando as prescrigoes medicas|

ou para 1to de suas nec Auxiliar no trabalho de parto, preparando o ambiente ¢ as pacientes. Esterilizagdo material, observando as prescrigdes, a fim de permitic

a realizagio de exames, ratamentos, intervengdes cinlirgicas ¢ atendimento obstétrico. Aplicar injegdes por via muscular ou intravenosa, observando prescrigdes médicas.

Ei inh de paci s para Ita ou vaci i zessarios para controle de uso dos servigos. Cadastramento ¢ preenchimento de formulirios
especificos dos pacientes, para facilitar o atendimento. Manter arquivo com fichas dos pacientes, para agilizar futuros atendimentos. Executar servigos de apoio administrativo,
datilografando relatorios, fichas e correspondéncias em geral, ligadas as atividades do posto de saude, pawra melhor cumprimento das atividades. Executar outras atividades

inerentes ao cargo.

TECNICO DE HIGIENE DENTAL

Organizar e executar atividades de higiene bucal; processar filme radiografico; preparar o paciente para o di auxiliar e instr os profissionais nas intervengdes,

lini inclusive em ambi, hospitalares: ipular materiais de uso od: logico; sel Ideiras; preparar modelos em gesso; registrar dados e participar da anilise
das informagdes rel das ao controle administrativo em saide bucal; li ia, desinfecgdo e esterilizagio do instr L dontold e
do ambiente de trabalho; realizar o acothimento do paciente nos servigos de satde bucal; aplicar medidas de bi ¢a no arr transporte, manuseio e descarte de;

produtos ¢ residuos odontologicos; desenvolver agoes de promogdo da satide ¢ prevengio de riscos ambicntais ¢ sanitdrios; realizar cm cquipe levantamento de necessidades em

satide bucal; adotar medidas de biosscguranga visando ao controle de infecgdo; ¢, outras tarcfas afins ou assemelhadas.

TECNICO EM LABORATORIO

Realizar a coleta de material, para proceder aos testes, exanics ¢ tras de lak orio; Manipular com cspecificagdes ¢ submetendo-as a fonte de calor, para obter os relativos
arios a realiza¢do dos testes, andlises ¢ provas de laboratorio;

Proceder a exames -patolégico, prep: lo as ¢ realizando a fixagdo ¢ corte do tecido orgdnico, para possibilitar a leitura microscopica ¢ o diagnistico

laboratorial; Fazer exames coprologicos, analisando forma, & cor ¢ cheiro das amostras de fezes ¢ pesquisando a existéncia de concregdes, sangue, urubilina,

1 15
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bilirrubina, gorduras ¢ fermentos pancredticos ¢ parasitas intestinais, atraves de [ecnicas Macroscopicas & Microscopicas, para ¢ : Realizar exames de urina de

varios tipos, verificando densidade, cor, cheiro, transparénci

sedimentos ¢ outras caracteristicas, ¢ a presenga de albumina, glicose, pigmentos biliares, urubilina e outras
. di

e ) 0 da gravidez: Fazer interpretagdes dos resultados dos

substancias, determinando o pH, para obter subsidios, diagndsticos para diversas ds

édicos e a conclusiio dos diagndsticos clinicos; Auxiliar os especialistas de nivel superior

Ag]

exames, analise e testes, baseando-se nas tabelas cientificas para elaboragiio dos laudos

nas atividades laboratoriais; Cuidar dos estoques de material de laboratério, preservando-os e removendo-os; Participar da execugio de ensaios e da apresentagdo de resultados;

Exccutar outras tarefas referentes ao cargo; Executar outras tarefas solici pela chefia imedi, pativeis com a fungio.
AGENTE COMUNITARIO DE|Realizar mapeamento de sua drea; cadastrar as familias que estio em sua drea de atuagdo e atualizar per o cad ; identificar individuos e familias expostas 3

SAUDE

situacdo de risco; ldentificar reas de risco; orientar as familias para utilizagdo adequada dos servigos de saide, encaminhando-as servigos, conforme orientacio de suaj

coordenagdo local; realizar agdes ¢ wtividades, no nivel de sua competéncia, nas 4reas prioritarias da Atengdo Bésica; realizar, por meio de visita domiciliar, acompunhamento

mensal de todas as familias sob sua responsabilidade; realizar busca ativa de casos como whbcerenlose, hanseniase ¢ todas demais d de cunho epidemioldgico; estar scmpre

bem informado e inft a0s demais bros dus equipes, sobre a situaglo das familias acompanhadas, particularmente aquelas em situagdo de risco; d Iver acdes de

educagdo e vigilincia a satde, com énfase na promogio da satide e na prevengio de doengas; monitorar as familias com criancas menores de 01 (um) ano, consideradas em

do de risco; panhar o cresci ¢ desenvolvimento das criangas de 0 (zero) a 3 (cinco) anos; identificar ¢ encaminhar gestantes para o servigo de pré-natal nal

Unidade de Sadde da Familia; realizar agdes educativas para prevengdo do cincer cérvico-uterino e de mama encaminhando as mulheres em idade téntil para a realizagio def

exames periodicos nas unidades de referéncia; promover a educagio e a mobilizagio itaria, visando d lver agoes coletivas de sancamento e melhoria do meiol

ambiente, entre outras dentro do planejamento da equipe, sob a coordenagio do profissional enfermeiro; traduzir para a Equipe de Saide da Familia a dinamica social da;

st {ad

suas idad ialidades e limites; identificar parceiros e existentes na

que possam ser potencializadas pelas equipes; executar outras
agdes e atividades a serem definidas de acordo com prioridades locais durante o desenvolvimento do Programa; e, outras atribuicdes correlatas constantes na Lei que dispde sobre

o cargo de Agente Comunitdrio de Saude.

AGENTE DE ENDEMIAS

da Aatroch )

Exercer as atividades de combate ¢ prevengdo de endemi di a notificagdo de focos vistoria e de locais de focos, ori

gerais de saade; Prevenir a maldria e da dengue, conforme orientagdo do Ministério da Sadde; Acompanhar, por meio de visita domiciliar todas as familias sob sua
responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela cquipe; Emitir relatorios, subir escadas paca verificagdo de caixa d’dgua, calhas ¢ tclhados, trabalhando com|

bombas de aspersio de 40 Kg carregar EPL s, bolsa com cquipamentos com peso de 15 Kg, dentre outras que demandan resisténcia fisica; EXccutar outras tarcfas correlatas.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Exccutar trabalho rotinciro de limpeza em geral, em cdificios, cscolas, posto de saude, clube, matadouro, logradouros piblicos ¢ demais unidades funcionais da prefeitura,

i {

varrendo, |

ou encerando dependéncias, maveis, tensilios e instalagdes, para manter as condigdes de higiene ¢ conserva-los. Executar tarefas de jardinagem,
caping, rogada e manutencdo de dreas verdes publicas, contribuindo para a estética e conservagdo dos espagos urbanos. Efetuar servigos de limpeza de filtro, caixas dagua.
cisternas ¢ demais depésitos, removendo detritos de acordo com a melhor forma para os habitantes, garantindo assim, qualidade da dgua a ser utilizada. Realizagio de lmpeza ¢
1 o

anumagdo de edificios piblicos, garantindo ambi € or 5. Iss0 envolve vamigio, lavagem, remogdo de lixo ¢ manutengdo de dveas internas e externas.

Controle do acesso ds dependéncias pablicas, fiscalizagdo entradas e saidas, prestar informagdes ¢ zelar pela seguranga patrimonial. Prestar m'mm.u,oca gerais, anotando recados|

e encaminhando visitantes, contribuindo para um atendimento eficaz e cordial ao pablico. Auxilio no transporte de materiais, d e 1anto inter

quanto entre diferentes orgios municipais, garantindo a eficiéncia logistica. Realizagio de peq reparos e zelar pela conservagdo das instalagdes, equipamentos e utensilios,

do idades de do mais plexa quando irio. Lavar, secar e passar pegas de vestidrio, roupa de cama, mesa e outros similares em lavanderia

piblica, domicilio ou local determinado para atender as necessidades das escolas, creches, hospitais, matemidade e outros 6rgdos de interesse da prefeitura. Abertura e fechamento

de escolas, creches, lavanderias e demais setores da prefeitura, para garantir o acesso dos servidores dos referidos edificios. Executar outras atividades inerentes a0 cargo.

MERENDEIRA

Executar tarefas inerentes ao preparo e distribuicdo de merendas, selecionando alimentos, preparando lanches e refeicdes e distribuindo aos alunos, para atender ao programa

alimentar dos estabeleci )8 de ensino ¢ ereches. Efctuar o lc dos géncros ali icios nceessdrios ao preparo da la, reecbendo-os ¢ ar do-os de acardo om

s normas ¢ instrugdes cstabelecidas, para obter melhor aproveitamento ¢ conversaglio dos mesmos. Sclecionar os ingredicntes necessérios ao preparo das refeigdes, scparando-os,

e medindo-os de acordo com o cardipio do dia, para facilitar a utilizagdo dos alimentos. Preparar lanches e refeigdes, | do, d lo, cortando, temperando, refogando,

s




d T e Pt

ec

diversos, de acordo com orientacdo superior, para atender ao programa ali belecido. Distribuir refeigdes preparadas, enwegando-as
conforme rotina determinada, para atender aos alunos ¢ demais criangas. Registear o ndmero de refeigoes distribuidas, anotando-as em impressos proprias, para possibilitar|
cilculos statisticos. Receber ou recolber louga e talheres apos as refeigdes, colocando-as no local de lavagem, para providenciar a limpeza dos mesmos. Dispor quanto & limpeza)
de louga ¢ utensilios empregados no preparo das refeigoes. Manter limpeza e organizagio da cozinha ¢ dos utensilios, assegurando condigoes adequadas de higiene e seguranga no

ambiente do rabalho, observando as normas ¢ instrugdes, para prevenir acidentes. Assim como, executar outras atividades inerentes ao cargo.

COVEIRO Abertura ¢ preparagio de sepul cavando ¢ prep lo covas, verificando a disponibilidade ¢ localizagdo conforme normas estabelecidas, g ind lidas adequadas paca
o sepultamento. Realizagio de sepultamento iliando no sporte ¢ posici 1o do caixdo na sepultura, fechando-a posteriormente com terra ou laje, assegurando a|
inviolabilidade do nimulo. Proceder a exumagio de corpos e ao traslado de restos mortais, conforme solicitagdes ¢ autorizages legais. Zelar pela conservagdo ¢ limpeza das dreas;
comuns de cemitério, incluindo capinagao. varrigio ¢ aplicagdo de produtos para controle de pragas. Localizar ¢ identificar jazigos ¢ scpul nas plantas do cemitério,
mantendo registros atualizados para facilitar futuras consultas. Prestar informagdes ¢ orientagdes 20s visitantes sobre a localizagao de sepulturas ¢ normas do cemitério. Assim
cOMO, executar outras atribuigdes afins.

ELETRICISTA [nstalar e efetuar manutengdo de instalagdo elétrica em geral, de acordo com esquemas especificos e com as necessidades de cada caso; Efetuar do da rede telefd
instalando e consertando aparelhos para garantir o perfeito funci dos Testar as instalagd das, fazendo-as funcionar em situagdes reais, para comy

a exatidio dos trabalhos; Auxiliar na instalagdo de transformadores e disjuntores, obedecendo as normas e esquemas especificos para o perfeito funcionamento dos mesmos;

Anotar os materiais a serem utilizados nos diversos servigos, os itens fal para providéncias de compra, de forma a evitar atrasos e interrupgdes nos servigos;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos proprios, quando da execu¢do dos servigos; Transportar pegas, materiais, ferramentas ¢ o que mais for|

neeessario A realizagdo dos servigos; Zelar pela guarda, conscrvagdo ¢ limpeza dos cquipamentos, instrumentos, fer ¢ maicriais peculiares ao trabalho, bem como dos

dos cqui o redes tel e de

TP P

locais; Efctuar pequenos servigos de Exceutar tarcfas de cardter téenico relativas a reparagio de cquipamentes
elétricos, motores, painéis de distribuigdo, instalagdo ¢ partida de novos equipamentos, desenvolvendo agdes de melhorias, ovientando-se por desenhos, esquemas e especificagdes,
técnicas, utilizando mstrumentos ¢ métodos adequados; Estudar ¢ interpretar desenhos téenicos de tiagdo elétrica; Instalar ¢ fazer manutengdo de equipamentos ¢ flagdo elétrica;
bi

Exceutar reparos ou substituir equipamentos ¢létricos com pr ; Fazer ¢do de maguinas elétricas; Testar a seguranca de servigos elémicos; Registrar historico de

probl. com equi ¢ 0 veparo que foi executado; Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

PROFESSOR DE
INFANTIL 1

|Participar da elaboragio ¢ avaliagio do projeto pedagogico; preparar plano de aula ¢ distribuiv no inicio do ano letivo com os alunos; efetuar registros burocriticos e pedagogicos;

plangjar o curso de acordo com as diretrizes educacionais; atuar em ivas e pedag organizar eventos ¢ atividades sociais, culturais ¢ pedagdgicas; avaliar

Had,

processo de ensino-aprendizagem ¢ seus

registrar praticas escolares de cariter pedagdgico; desenvolver atividades educacionais e comunitarias da escola e realizar

outras tarefas afins; e, outras atribuigdes constantes no Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao do Magistério.

PROFESSOR DE
FUNDAMENTALX

EDUCACAO

dos i curriculares: lingua por ati iéncias naturais, geografia, historia e

Promover a educagio dos alunos por i édi d artistica,

no ensino de educacio infantil e na 1* a 4* série do ensino fundamental; preparar plano de aula e distribuir no inicio do ano letivo com os alunos; efetuar registros burocraticos &

pedagdgicos; participar da elaboracdo do projeto pedagdgico; planejar o curso de acordo com as diretrizes educacionais; atuar em reunides

ativas e ped:

di fad

€ seus I ; regi priticas escolares de cariter pedagogico;

organizar eventos e atividades sociais, culturais e pedagdgicas; avaliar processo de ensino-upr
descnvolver atividades cducacionais ¢ comunitirias da escola ¢ realizar outras tarcfas afins; ¢, outras atribui¢des constanics no Plano de Cargos, Carreiras ¢ Remuneragdo do

Magistério.

PROFESSOR  DE
FUNDAMENTAL II
EDUCACAQ  FiSICA,
GEOGRAFIA,

EDUCACAO)
(CIENCIAS,
HISTORIA,
LINGUA

PORTUGUESA, LINGUA INGLESA E

MATEMATICA)

Descnvolver scu trabalho de acordo com o Plano de Curso ¢ a Proposta Pedagdgica da Unidade Escolar; realizar a avaliagdo continua de scus afunos, scgundo o sistema de
uvaliagdo da Rede Municipal; manter amalizados os Didrios de Classe, registrando a frequéncia e as notas dos alunos, 4 matéria lecionada ¢ o mimero de aulas previstas ¢
ministradas; participar dos Conselhos de Classe previstos no Calenddrio Escolar, com seu material organizado ¢ atualizado; participar de cursos, treinamentos, capacitagdes ¢ de;
atividades pedagogicas promovidas pela escola ¢ pela Secretaria Municipal de Educagdo: propor a equipe téenico-administrativo-pedagogica medidas que objetivem of

aprimoramento dos métodos de ensino, da avaliagdo. da discipling ¢ da administragio; solicitar, sempre que necessanio, a cooperagdo dos drgdos e setores da Unidade Escolar ¢

P

n

vealizar tavetas atins; e, outras atri es correlatas no Plano de Cargos, Carreiras ¢ Remuneragdo do Magistério,

PSICOLOGO

'R Tab.

I - Area de saide: a) Estudar ¢ avaliar individuos que api distirbios psiquicos ou pr de comportamento social, devendo e aplicar P
P

apropriadas para orient no 3 b) Desenvolver trabalhos psicoterdpicos, a fim de restabelecer os padrdes desejivets de compor erel

humano; ¢} Articular-se com equipe T para e de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas; d) Atender aos pacientes da

A oo 4 4

rede icipal de saide, a

¢ empregando té

para trat. terapéutico; e) Prestar assisténcia psicoldgica individual ou em grupos aes

lo-0s adequad: para as situago | de entermidad |

tamili dos paci S, prepars e de gdes compor is; f) Reunir informagdes a respeito de

1 "

icos c tr: dc enfer

icntes, lc lo dados psicopatolégicos para fornceer aos para ¢, g) Entre outras corrclatas.

11 — drca do wabalho: a) exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Preteitura, participando da claboragiio, do acompanhamento ¢ da avaliagio de programas;

b) estudar e desenvolver critérios visando i realizagio de andlise acional bel do os requisitos minimos de qualificagdo psicologica necessiria ao desempenho de|

P q

tarefas das diversas classes do quadro funcional da Prefeitura, visando a identificagio das fontes de dificuldades no ajustamento ¢ demais problemas psicologicos existentes no|
trabalho, propondo medidas preventivas ¢ corretivas julgadas conveniente: ¢) Estudar ¢ propor solugdes para a melhoria de condigdes ambientais, materiais ¢ locais de trabalho; d))

Apresentar, quando solicitado, principios ¢ métodos psicologicos que concomam para maior eficiéncia da aprendizagem no trabatho ¢ controle de seu rendimento; ¢) Assistir ao

servidor com problemas referentes 4 adaptagiio ou reabilitagdo profissional por alteragio ou modificagio da capacidade de wabalho, inclusive ori do-0 sobre suas rel

empregaticias; f) Orientar e desenvolver projetos de capacitagio em servigo para os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integragio i fungiio que ird;
exercer e aos seu grupo de trabalho; g) Esclarecer e orientar os servidores municipais sobre o Estatuto dos Servidores e decisdes da Administragiio Piiblica; e, ) Outras atividades

correlatas.

EDUCADOR FISICO

Planejar, coordenar e supervisionar atividades fisicas e desportivas voltadas para criangas, adolescentes, adultos e idosos, visando & promogido da saide ¢ bem-estar da

\comunidade. Elaborar ¢ ministrar aulas de educagdo fisica no ambiente escolar, promovendo o desenvolvimento motor, social e cognitivo dos alunos, além de incentivar a pratica

regular de atividades fisicas. Desenvolver programas ¢ agdes que incentivem a prética de atividades fisicas regulares, contribuindo para a prevengio de docngas ¢ melhoria daf

qualidade de vida da populagio. Implementar projetos que utilizem o esporte ¢ a atividade fisica como ferramentas de inchusao social, especial para lagdes em situagd
de vulnerabilidade. Trabalhar em conj com profissionais de saide, educagio ¢ assisténcia social, contribuindo com conhecimentos técnicos para o desenvolvimento de agoes
integradas voltadas ao bem-estar da comunidade. Engajar-se em programas de apertei profissional, garantndo a lizagdo de heci ¢ a qualidade na

prestagdo dos servigos a comunidade. Assim como, executar outras atividades inerentes ao cargo.

Desenvalver wabalho de prevengdo no que se vefere a drea de comumicagdo eserita ¢ oval, voz ¢ audiglo; participar de equipes de diagnéstico, realizando a avaliagio da

comunicagdo oral ¢ escrita, voz ¢ audigdo; realizar terapia fi diologica dos problemas de comunicagdo oral ¢ escrita, voz ¢ audigdo; realizar o aperfeigoamento dos padides da

voz e fala; colaborar em assuntos fonoaudiologicos ligados a outras ciéncias; projetar, divigiv ou efetuar pesquisas fonoaudiologicos promovidas por outras entidades publicas,
privadas, autarquias ¢ mistas; lecionar teoria ¢ pritica fonoaudiologicas; dirigir os servigos gerais de fonoaudiologia; supervisionar profissionais ¢ alunos em trabalhos tericos ¢

praticos de fonoaudiologia; participar da equipe de orientagdo ¢ plangjamento escolar, inserindo aspectos preventivos ligados a assuntos fonoaudioldgicos; emitir parecer]

24

fc logico, na drea da icagdo oral e escrita, voz e audigdo; realizar outras atividades inerentes a sua formagdo universitria pelo curriculo; exercer as atividades|
vineuladas as téenicas psicomotoras, quando destinadas & correglo de disuirbios auditivos ou de linguagem, efetivamente realizado; e, desempenhar outras atividades correlatas

determinadas pelo (a) Secretdrio (a) de Saude e/ ou Prefeito Municipal. Assim como, executar outras atividades inerentes ao cargo.

VETERINARIO

Planejar e executar agdes de fiscalizagdo sanitiria; planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento a assisténcia técnica 4 criagdo de animais a 4 saade pablica; proceder|

a profilaxia, diagndstico e t de doengas dos animais, através da realizagio de exames clinicos e de laboratério para assegurar a sanidade individual e coletiva desses

{animais ¢ cstabelecer a terapéutica adequada; visitar as comunidades a fim de esclarceer ¢ oricntar populugio acerca dos procedimentos pertinentes, visando evitar a formagio ¢ o




acimulo de moléstias infecto — contagiosas; promover e supervisionar a inspegio e fiscalizagdo sanitdria nos locais de produgio, ipulagdo, ar e comercializagio

G40, pulag

dos produtos de origem animal, bem como sua qualidad lc das zoonoses, por meio de levantamento de dados, avaliagio cpidemioldgica ¢ isus pura

proceder ao

possibilitar a profilaxia de docngas; participar da claboragdo ¢ coordenagdo de programas de combate ¢ controle de vetores, rocdores, ¢ raiva animal; treinar os servidores|
municipais envolvidos nas atividades relacionadas com fiscalizagdo sanitiria, bem como supervisionar a exccugdo das tarefas realizadas. Assim como, exccutar outras atividades

|increntes ao cargo.

AUXILIAR DE LIMPEZA URBANA

Conservar  limpeza dos logradotros plblicos por meio de coleta de lixo, varrigbes, lavagens, pinturas de guias, aparo de grama: Carregar ¢ descarregar caminhdo; Fazer a|

limpeza de ruas, varer, levar ¢ vemover o lixo de detritos das ras e prédios municipais, Proceder d limpeza de oficinas, baias, cocheiras ¢ depositos de lixo e detritos organicos,
inclusive gabinete, sanitarios publicos ou em prédios mumicipais; Cuidar dos sanitdvios publicos; Atuar na limpeza de ruas, parques, jardins ¢ outros logradouros piblicos|
existentes no municipio catando os materiais recicldveis ¢ fazeudo a coleta seletiva dos mesmos, sem deixar residuos; Capinar vias ¢ prédios pliblicos localizados nas zona rurais ¢

urbanas do municipio; Utilizar a vestimenta ¢ 0 material de protegdo, disponibilizado pela prefeitura, quando for o caso; Executar outras tarefas correlatas.

PEDIATRA,
MEDICO PLANTONISTA

MEDICO, MEDICO PSF, MEDICO|Atender a consultas médicas em postos de saide, escolas, creches, ambulatérios e outros; Prescrever regimes dietéticos; Solicitar exames laboratoriais ¢ outros que se fizerem

irios; A panhar p: s, transportados nas ambuldncias, para outros pontos do municipio ou para municipios vizinhos dando total assisténcia a0s mesmos em sua drea

de conhecimento; Fazer estudos caracteroldgico de paci evidenciar suas pré-disposigdes constitucionais e encaminhd-las a médico iali

PORIG T

lo, quando for o

T

caso; Encaminhar casos especiais a setores Aplicar métodos de medicina preventiva, como medida de precaucdo contra enfermidades; Realizar exames médicos:

b e lesdes do ismo e aplicar os métodos da medicina aceitos e rec idd

Realizar diagnésticos, prescrever e ministrar tratamentos para as diversas d per ¢
cientificamente, Praticar atos cirrgicos e correlatos; Emitir laudos e pareceres; Cumprir ¢ aplicar as leis ¢ regulamentos da Secretaria e do SUS; Desenvolver agdes de sadde
coletiva; Participar de processos cducativos ¢ de vigilancia em salde; Plancjar, coordenar, controlar, analisar ¢ cxeentar atividades de Atengdo a Sadde individual ¢ coletiva;
Asscssorar ¢ prestar suporte téenico de gestdo em suide; Regular os processos assistenciais (organizando a demanda ¢ oferta de servigos) no ambito do Sistema Unico de Sadde
do Municipio, integrando-o com outros niveis do Sistema; Participar de todos os atos pertinentes a Medicina ¢ prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso mterno ¢
externo indicados em Medicina; Efetuar visitas domiciliares, quando se fizer necessdrio, as familias moradoras do municipio; Participar, quando solicitado, de Junma Médica:
Desenvolver agdes de plangjamento ¢ programas em saude ¢ outras atividades afins; Participar de maneira ativa e com dedicagdo nas Campanhas de saude realizadas pela
Prefeitura e Secretaria de Saide; Atender criangas que necessitem dos Servigos de Pediatria para fins de exame clinico, educagio ¢ adaptagio; Acompanhar pacientes.
transportados nas ambuldncias, para outros pontos do municipio ou para municipios vizinhos dando total assisténcia aos mesmos em sua drea de conhecimento; Providenciar no|

encaminhamento de criangas a servigos especializados, para fins de d quando irio; Ministrar tratamento e, quando for o caso, prescrever regime dietético;

domicili It

es para de recémenascidos e criangas em risco de morte, ou qualquer que se fizer

Examinar, periodicamente, escolares em geral; Efetuar visitas

necessario; Orientar os responsiveis pelas criangas no se fizer necessirio; Preencher fichas clinicas individuais; Prestar o devido di aos paci inhados por

outro especialista, ou profissional na rea de saide; Participar, quando solicitado, de junta médica; Exercer censura sobre produtos médicos de acordo com sua especialidade;

Participar dc programas voltados para a saide piblics; Solicitar cxames laboratoriais ¢ outros que sc tizerem necessdrios; Realizar visitus rotinciras domiciliares a pacientes do

municipio; Participar de mancira ativa ¢ com dedicagdo nas Campunhas de salide realizadas pela Prefeitura e Scerctaria de Satde; Exceutar tarctas afins.

ODONTOLOGO

ODONTOLOGO - PSF,|dc Saude ¢ na norma operacional bisica da assisténeia a satide; Realizar o ratamento integral, no ambito da atengdo bdsica para a populugio adscrita; Encaminhar ¢ orientar os|

Realizar levantamento cpidemiolégico na drca de saude bucal da populagdo adscrita; Realizar os procedi clinicos definidos na norma operacional bsica do Sistema Unico

usudrios que apresentam problemas complexos a ontros niveis de énci i lo seu pank . Realizar di de primeiros cuidados nas urgéncias;

Realizar cirurgias ambulatoriais; Prescrever medicamentos ¢ outras orientagdes na conformidade dos diagnosticos efetuados; Emitir laudos, pareceres ¢ atestados sobre

de sua

Executar as agoes de assisténcia integral, aliando a atagdo clinica a satde coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupos especificos, del
acordo com planejamento local; Coordenar agdes coletivas voltadas para promogdo e prevengdo em satde bucal; Programar e supervisionar o fornecimento de fsumos pava as|
agdes coletivas; Capacitar as equipes de saide da familia no que se refere as agdes educativas ¢ preventivas em satide bucal; Realizar freqiientes visitas as escolas do municipio

verificando os estado de satide bucal dos alunos da rede | realizando has de conscientizagdo; Tratar Goes T ogicas da boca e da face; Realizar odontologia

preventiva; Efewar a identificagdo de doengas buco-dentais e o encamint a ciali

tas, quando diante de alteragdes fora da drea de sua peténcia; Participar, d.

convocado, de junta médica; Interpretar radiogratias de cavidade bucal e da regido facial; Participar de programas voltados para a saide piblica; Promover a recuperagio da satde

bucal, bem como orientar a forma de higiene bucal dos usudrios do sistema de sadde pablica municipal e redes de ensino icipal, presiando assisténcia odontol6gica; Fazer

de dentes ¢ de raizes; Realizar restauragdio ¢ obturagdes; Cuidar da conscrvagdo ¢ ao dos Supervisionar o trabalho desenvolvido,

pelo auxiliar de Odontdlogo; Exccutar outras tarcfas corrclatas.

1.2 - ATRIBUICOES DOS CARGOS EXTINTOS COM EFETIVOS RESIDUAIS

AGENTE ADMINISTRATIVO

Tnh, ABoi fah

IRedigir expedientes diversos e pertinenies as suas fungoes; cor 2 pareceres, confeccionar documentos legais ¢ outros significativos para o Orgio;

12 Fl 1

atender ao publico interno ¢ externo, pessoalmente ou por telefone, prestando informagdes, anotando recados, recebendo corr cias e

; arquivar}

baleoid

processos, leis apos a publicagao, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de i da unidade administrativa, segundo normas pr ; receber, classificar,

conferir e registrar a tramitagio de papéis, fiscalizando o cumpriments das normas referentes a protocolo; inhar os processos as unidades ad ativas

€|

ou equip similares, digitando d diversos, utilizando programas basicos e aplicativos, par|

registm( sua tramitagdo; operar microcomputador, notebook e
incluir, altcrar ¢ obter dados ¢ informagaes, bem como consultar registros; receber ¢ distribuir material solicitado pela unidade em que serve, guardando-os em perfeita ordem, ¢

veriticar a diminuigao do estogue, solici providéncias para sua reposigdo; realizar, sob oricntagdo especifica, coleta de pregos ¢ concorréncias pablicas ¢ administrativas para

faquisicdo de material; receber o material dos fomecedores e conferir as especificagdes dos materiais mais complexos inclusive de qualidade e quantidade, com os documentos de

entrega; controlar registro de frequéncia do pessoal, reparar folhas de pagamento registro de férias e executar outvas atividades afins; fazer inscrigdes para cursos de reinamento ¢

outros, seguindo instrugdes impressas, conferindo a d ¢do recebida e wansmitindo instrugdes: Agendar entrevistas ¢ reunides; assistir a reunides, quando solicitado, ¢

claborar as respectivas atas; elaborar ou colaborar na ¢laboragdo de relatrios parciais ¢ anuais graficos, mapas ¢ quadros demonstrativos das atividades atendendo as exigéneias oul

35 normas da unidade administrativa; averbar, conferir todos os documentos comprobatérios das operagdes realizadas, de natreza orgamentiria ou ndo ¢ de acordo com o plano de

contas da Prefeitura; preparar relagdo de cobranga e de tos efetados pela Prefeitura especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro e escriturar contas correntes|
diversas; examinar empenhos de despesa e a existéncia de saldos nas dotagbes orcamentarias; participar da elaboragio ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento

e implantagio de servigos e rotinas de trabalho, elaborando programas e pesquisas diversas; examinar a exatidio de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos.

datas, posigdes financeiras, informando sobre o and do assunto d ¢, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura; zelar pelas

b

sob sua guarda, c icando 4 Chefia imcediata a iduade de consertos ¢ reparos; realizar ¢ conferir caleulos relativos a | cas, tiscalizagio ¢l
alteragdes de tributos de competéncia municipal, bem como, os partilhados com os Entes Federal ¢ Estadual, a exemplo do ITR, entre outros, folhas de pagamento ¢ scrvigos|

lequivalentes; auxiliar na execugdo de atividades de langamento, fiscalizagdo. cobranga e arrs do de tributos icipais; orientar os servidores que o auxiliam na execucio das

tavefas tipicas da classe. Assim como, executar outras atividades inerentes ao cargo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Redigir datilografar ou digitar expedientes administrativos, tais como: comunicagdes internas, oficios. informagdes, relatorios ¢ outros; Secretariar reunides ¢ lavrar atas; Efewar|

registros ¢ calculos relativos as dreas tributdria, patrimonial, financeira, de pessoal ¢ outvas, Elaborar ¢ manter awalizados fichdrios ¢ arquivos is; Consultar ¢ 1i

arquivos magnéticos de dados cadastrais aravés de terminais eletromicos; Operar maqui lculadoras, leitora de microfilmes, regisbradora ¢ de contabilidade, Auxiliar na]

escrituragao de livros contibeis; Elaborar d referentes a assentamentos funcionais; Proceder A classiticagdo, separagio ¢ distribuicdo de expedientes; Obter informagées ¢

fornecé-las aos interessados: Auxiliar no trabatho de aperfei ¢ impl, d0 de rotinas; Proceder a conferéncia dos servigos exeeutados na drea de sua competéncia; Atender]

P §

a0 pablico em geral; Elaborar notas de empenho, de acordo com as instrugdes recebidas; Zelar pela conservagio do equi em uso, providenciando os reparos gue se fizerem

necessarios; Executar tarefas afins.

AUXILIAR OPERACIONAL DE
SERVICOS DIVERSOS

[Executar atividades operacionais de natureza simples nas diversas areas de atuagio do servigo piblico. Realizar servigos relativos as atividades de limpeza, organizagio, alimentagio,

conservagio, zeladoria, jardi vigi ia, portaria, veiculos,

wansporte, escritorio e gerais em edificagdes, instalagdes, laboratorios,

patios ¢




reas internas e externas do patrimonio pablico, Executar servigos de preparagdo, confecqdo, distribuigdo, aplicagdo, construgdo, i

recuperagio de diversos materiais,

componentes, instalagdes, drcas plblicas ¢ malha rodoviaria, fazendo o uso de cquipamentos, acessorios ¢ for Opcrar maquinas ¢ cquif

s. Transportar pcssous,

cargas, documentos ¢ objetos. Auxiliar no embarque ¢ desembarque de cargas, quando necessdrio. Realizar pequenos servigos de reparos ¢ manutengdo preventiva, Preparar ¢
organizar o local de trabalho. Zelar pela seguranga de pessoas ¢ do patrimdnio. Zelar pela conservagdo ¢ guarda de equipamentos ¢ demais materiais utilizados. Fazer a conferéncial
de equipamentos, materiais ¢ acessorios. Efetuar registro de dados diversos ¢ informagdes. Auxiliar na elaboragio de relatdrios ¢ outros documentos. Observar, cumprir ¢ utilizar|

normas ¢ procedimentos de seguranca e biosseguranga.

TELEFONISTA

Operar em mesas de telefonia (ou outras gue vierem a substii-las), atender ¢ dar ovientagoes a0 piblico intermo ¢ extemo, ¢ encaminhar, conduzir ¢ despachar expedientes, inclusive
pr

intormages com relagao & repartigio ¢ a0 servigo; resp

lo. receber chamados para di urgentes de lanci icando-se imediat: com os sctores responsaveis ¢ registrando dados de controle; prestar

-s¢ pela ¢ conservagio do equipamento utilizado: zelar pela manutengio de redes intemas ¢ del

aparclhos telefGnicos; claborar listas de materiais necessdrios a execugdo de servigos; controlar ¢ fiscalizar a entrada ¢ saida de plblico a0 espago publico ¢ informar i chefia
imediata ou autoridades de outras esferas publicas sobre atos ou fatos suspeitos ou estranhos ao servigo: recepeionar publico interno e externo e encaminhi-lo aos orgios
competentes; recepcionar piblico e dar as orientagdes de acordo com o que o setor ¢ a chefia determinam; executar servigos de recepcdo e de expedigio de servigos de correio;

executar pequenos servigos de digitagio, copia e executar servigos de protocolo; solucionar demandas de sua algada; receber e inh & 1 &

g er
das pessoas que atender e tansmitir as mesmas aos setores competentes; buscar informagdes sobre assuntos de interesse do publico em geral e informar a este; executar outras

atribuigdcs afins.

1.3 - ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

GABINETE DO PREFEITO

CARGO ATRIBUICOES

ASSESSOR ESPECIAL DO |Assessorar os trabalhos inerentes ao Gabinete do Chefe do Poder Executivo; atender aos cl dos do Prefeito Mi 1, sempre que solicitado; har o Prefeito Municipal

GABINETE em eventos do interesse do Municipio, dirigindo o veiculo oficial; gerenciar os veiculos destinados ao gabi do Prefeito, apontando os servigos de manutengio dos veiculos;

ao setor responsdvel por eventuais defeit dos no fi y dos veiculos; programar o abastecimento e revisao geral dos veiculos; apresentar ao Chefe do

IPoder Executivo relatorios das viagens, quando solicitado; primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao Gabinete do Prefeito; realizar outras tarefas afins que sejam ordenadas pelo
Prefeito,

ASSESSOR DE IMPRENSA d e 1| de

’Realizar um levantamento das atividades, projetos, agdes e servigos do seu cliente, fazendo o possivel para que isso se torne noticia; A
colctivas, facilitande o trabalho do entrevistado ¢ do entrevistador; Contato permancnte com a midia, sugerindo pautas ¢ fazendo esclarccimentos necessirios para a cficiéneia daj

matéria jornalistica ser publicada; Eluborar textos (releases), que sio enviados para os veiculos de

do; Divulgar eventos; Editar jornais, que podem ser distribuidos interna

lou extermamente; Organizar entrevistas coletivas; Dar orientagdes de como lidar com a imprensa: Montw Clippings (copia de noticias da empresa que forma divulgadas no meio de

¢ilo, uma espécie de backup); Sugerir assuntos para a midia, indicagdo de pauta; vealizar ounas tavefas atins.

ASSESSOR DE CERIMONIAL

P palestras, v

Organizar ¢ coordenar eventos como reunides solenes, especiais, rativas, peoes e eventos institucionais, zelando pela conformidade com
os protocolos e garantindo o sucesso de cada evento: Redigir minutas e mensagens protocolares, além de providenciar a confecgio e distribuigdo de convites, diplomas, folders ¢
outros materiais relacionados aos eventos; Auxiliar na organizagio de visitas oficiais, recepgdo de autoridades ¢ organizagdo de cerimdnias finebres, religiosas ¢ outras; Preparar o
local das cerimonias; Gerenciar o cadastro geral, atualizando as informagdes para o envio de convites e comunicagdes, e organizar as visitas de autoridades ¢ instituigoes; Prestar

suporte logistico e administrativo ao Gabinete do Prefeito, colaborando na organizagio de visitas, reunides e eventos, ¢ garantindo o cumprimento dos protocolos; Garantir a

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
DE GABINETE

conservagilo e o correto hasteamento das bandeiras: Atender e orientar & grupos i dos em conhecer o Executivo Municipal, coordenando suas visitas de acordo com
os procedimentos estabelecidos.
A a chefia de gab nas suas atribuigdes legais; auxiliar na elaboragdo e expedigdo das correspc ias do Gabinete; o chefe de gabi na publicagdo ¢

divalgagdo dos seus atos; desempenhar as demais atividades de assessoramento inerentes  fungio; realizar outras tarefas afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE REPRESENTACAO INSTITUCIONAL

CARGO ATRIBUICOES
ASSESSOR ESPECIAL DO |Assessorar os trabalhos inerentes ao Gabinete da Secvetaria; atender aos chamados do Secretdrio correspondente, sempre que solicitado; acompanhar o Sccrctdrio Municipal em
GABINETE cventos do interesse do Municipio, divigindo o veiculo oficial; gerenciar os vefculos destinados ao gabinete da Secretaria, apontando os servigos de manutengdo dos veiculos;

a0 setor responsavel por defeitos dos no funci dos los; programar o abastecimento ¢ revisio geral dos veiculos; apresentar ao Chefe do
IPoder Executivo relatorios das viagens, quando solicitado; primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao Gabinete do Secretdrio; realizar outras tarefas afins que sejam ordenadas pelo

Secretrio.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
DO GABINETE

Assessorar a chefia de gabinete nas suas atribuigdes legais; auxiliar na elaboragio e di¢do das correspondé do Gabinete;

publicagdo e divalgacdo dos seus atos; desempenhar as demais atividades de assessoramento inerentes a fungio; realizar outras tarefas afins.

sessorar © Assessor Especial do Gabinete nal

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

CARGO ATRIBUICOES
ASSESSOR ESPECIAL DO |Assessorar os trabalhos inerentes ao Gabinete da Secretaria; atender aos chumados do Secretirio correspondente, sempre que solicitado; acompanhar o Secretdrio Municipal em
GABINETE

eventos do interesse do Municipio, eventualmente divigindo o veiculo oficial, cujo gerenci estiver d do ao gabinete da Secretaria, podendo apontar os servigos de

1 1

[manutengdo dos veiculos; comunicar ao setor 1 ivel por no funcionamento dos veiculos; apresentar ao Chete do Poder Executivo relatdrios das

[viagens, quando solicitado; primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao Gabinete do Secretdrio; realizar outras tarefas afins que sejam ordenadas pelo Secretirio.

Assessorar a chefia de gabinete nas suas atibuigdes legais; auxiliar na elaboragio ¢ expedigdo das correspondéncias do Gabinete; assessorar o Assessor Especial do Gabinete nal

e

ll}E GABINETE

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO|p

ao e divulgagao dos seus atos; desempenhar as demais atividades de assessoramento inerentes & fungao; realizar outras tarefas afins.

SECRETARIA DE FINANCAS

CARGO IATRIBUICOES
ASSESSOR ESPECIAL DO |Assessorar os tabalhos inerentes a0 Gabinete da Secretaria; atender aos chamados do Secretdrio correspondente, sempre que solicitado; acompanhar o Secretario Municipal em|
GABINETE eventos do interesse do Municipio, eventualmente dirigindo o veiculo oficial, cujo gerenciamento estiver destinado ao gabinete da Secretaria, podendo apontar os servigos de

manutengdo dos veicnlos; comunicar ao setor resp por i [

s o funcion: dos veiculos; apresentar ao Chete do Poder Executivo relatorios das

[viagens, quando solicitado; primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao Gabinete do Secretdrio; realizar outras tarefas afins que sejam ordenadas pelo Secretirio.




ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
DO GABINETE

Assessorar a chetia de gabinete nas suas atribuigdes legais; auxiliar na elaboragio e ligio das correspondéncias do Gabil ar 0 Assessor Especial do Gabinete na)

publicagao e divulgagdo dos seus atos; desempenhar as demais atividades de assessoramento inerentes a fungdo; realizar outras tarefas afins.

SECRETARIA DE SAUDE

CARGO IATRIBUICOES
ASSESSOR ESPECIAL DO |Asscssorur os wabalhos increntes ao Gabinete da Scerctaria; atender aos chamados do Scerctario correspondente, sempre que solicitado; acompanhar o Scerctirio Municipal cm|
GABINETE cventos do interesse do Municipio, eventualmente dirigindo o veiculo oficial, cujo g i estiver d do ao gabincte da Sceretaria, podendo apontar os scrvigos de

ponsivel por

viagens, quando solicitado; primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao Gabinete do Sceretirio; vealizar outras tarefas atins que scjam ordenadas pelo Secretdrio.

is defeitos ¢ los no fi

fmanutengdo dos veiculos; a0 setor v dos veiculos; apresentar ao Chete do Poder Executivo relatorios das

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
DE SAUDE

Assessorar a chefia de gabinete nas suas awibuigdes legais; auxiliar na elaboragio e expedigio das correspondéncias do Gabinete; assessorar o Assessor Especial do Gabinete na

publicagio e divalgagio dos seus atos; desempenhar as demais anvidades de assessovamento imerentes i fungdo; realizar outras tavetas afins.

OUVIDOR DO SUS

inl das demandas: Acompant

Recepedo, Andlise E/ou Tratamento ¢ Enc

trdmite ¢ Resposta das demandas dentro do prazo estabelecido; Elaboragdo de Relatrios

Gerenciais para a Secretaria Municipal de Saide.

SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

CARGO ATRIBUIC OES
ASSESSOR ESPECIAL DO|Assessorar os trabalhos inerentes ao Gabinete da Secretaria; atender aos chamados do Secretdrio correspondente, sempre que solicitado; acompanhar o Secretario Municipal em
GABINETE eventos do interesse do Municipio, eventualmente dirigindo o veiculo oficial, cujo gerenci estiver destinado ao gabi da Secretaria, podendo apontar os servigos de!

4

munutengdo dos veiculos; ¢ ao sctor r savel por cventuais defeitos © no fu

1 dos veiculos; apresentar ao Chefe do Poder Exceutivo relatorios

das viugens, quando solicitado; primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao Gabinete do Secretario; realizar outras taretas afins que sejam ordenadas pelo Sceretirio.

COORDENADOR DO CRAS

Articular, acompanhar ¢ avaliar o processo de implantagio do CRAS ¢ a implementagdo dos programas, servigos, projetos de protecdo social basica operacionalizadas nessa
unidade; Coordenar a execugdio ¢ o monitoramento dos servigos, o registro de informages e a avaliagdo das agoes, programas, projetos, servigos ¢ beneficios; Participar da

elaboragdo, acompanhar ¢ avaliar os tluxos e procedimentos para garantir a efetivagio da refevéncia e contrareferéncia; Coordenar a execugdo das agdes, de forma a manter o

didlogo ¢ garantir a participagao dos profi bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS ¢ pela rede prestadora de servigos no territdrio; Defimir,

Tia% 1 Tesli

com participagio da equipe de profissionais, os critérios de inclus. p ¢ g

das familias, dos servigos ofertados no CRAS.

COORDENADOR DO CAD-UNICO

Gerir, em dmbito Municipal, o Cadastro Unico: coordenar, acompanhar ¢ supervisionar a implementagdo ¢ a execugio do Cadasto Unico; gerir, orientar, acompanhar ¢ avaliar os|

planos, 0s programas, os projetos e as agdes que envolvam a utilizagdo do Cadastro Unico e de outros cadastros do Ministério que nido sejam de comp de outra unidad

necessdrios 4 gestio de programas e agdes sociais do Governo federal, no dmbito do Municipal; gerir as agdes inerentes ao compartilhamento, A awalizagdo e a verificagao de;

dados do Cadastro Unico e de outros cadastros do Ministério, que nio sejam de peté de outra unidade, arios & gestio de programas e agdes sociais do Governo

federal, no ambito do Municipal; e orientar, supervisionar e avaliar a elaboragdo e a execugdo das contratagdes necessarias ao compartilh ea lizagao do Cad:

Unico, dos cadastros sociais do Ministério, que ndo sejam de éncia de outra cessarios 4 gestio de programas e agdes sociais do Municipio, ¢ com a verificagio

p

cm outras bascs de dados.

COORDENADOR DO
FAMILIA

BOLSA|Assumir a interlocugdo politica cntre a prefeitura, o MDS ¢ o estado para a implementagio do Bolsa Familia. Coordenar a relagdo entre as scerctarias de assisténeia social,

cducagdo ¢ saude para o acompanhamento dos beneficiarios do Botsa Familia ¢ a verificagdo das condicionalidades; Coordenar a execugio dos recursos transferidos pelo governo|
federal para o Programa Bolsa Familia nos municipios; assumir a interlocuciio, em nome do municipio, com os membros do Comité/ Conselho de Controle Social do municipia,
garantindo a eles o acompanhamento ¢ a fiscalizagio das agdes do Programa na comunidade; Coordenar a interlocugdo com outras secretarias ¢ orgldos vinculados go proprio
governo municipal, do estado ¢ do Governo Federal e, ainda, com entidades nilo governamentais, com o objetivo de facilitar a implementagdo de programas complementares pari]

as familias beneficiarias do Bolsa Familia.

GABINETE

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DO|Asscssorar a chetia de gabimete nas suas awibuigoes legais: auxiliar na elaboragdo ¢ expedigio das corvespondéncias do Gabi

o Assessor Especial do Gabinete na

publicagao e divulgagao dos seus atos; desempenhar as demais atividades de assessoramento inerentes 2 ungao; realizar ouirs tarefas afins,

SECRETARIA DE AGRICULTURA

CARGO IATRIBUICOES
ASSESSOR ESPECIAL DOJA cur o8 uabalhos i a0 Gabinete da Secretaria; atender aos cl los do § drio correspond sempre que solicitado; acompanhar o Secretdrio Municipal em
GABINETE cventos do intercsse do Municipio, cventualmente dirigindo o veiculo oficial, cujo gerenciamento estiver destinado ao gabinete da Sccrctaria, podendo apontar os scrvigos def

»s no funcil ) dos

imanutengdo dos veiculos; ¢ car ao sctor r | por ¢ is defeitos 5 apresentar ao Chefe do Poder Exccutivo relatorios das!

(viagens, quando solicitado: primar pelo sigilo nos assuntos ligados a0 Gabinete do Sceretirio; realizar outras taretas afins que sejam ordenadas pelo Secretério.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
DO GABINETE

|Assessorar a chefia de gabinete nas suas atribuigdes legais; auxiliar na elaboragdo ¢

pedigio das correspondéncias do Gabinete; assessorar o Assessor Especial do Gabinete na

[publicagdo e divulgagdo dos seus atos; desempenhar as demais atividades de assessovamento inerentes a fungdo; realizar outras tarefis afins.

SECRETARIA DE EDUCACAO

CARGO

ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE

relatorios das viagens, quando selivitado; primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao Gabinete do Scerctirio; realizar outras tarctas atins que scjam ordenadas pelo Scerctdria.

ATRIBUICOES

[Assersorar ox trabathos inerentes ao Gab. da Secretaria; atender aos ch dos do S irio cort d sempre que rolicitado; har 6 S irio Municipal]
em eventos do interesse do Municipio, eventualmente dirigindo o veiculo oficial, cujo gerenci estiver destinado ao gabi da Secretaria, podendo apontar os servigos|
de do dos veicul a0 setor avel por tuais defeitos los no fi dos veiculos; apresentar ao Chefe do Poder Executivo

SUPERVISOR ESCOLAR

Estudar e propor medidas que visem melharar os processos pedagogicos; Elaborar e desenvolver projetos educacionais; Participar da elaboragio de instrumentos especificos|
dc oricntagao pedagogica ¢ cducacional ¢ cultural; Participar de estudos de revisio de curriculo ¢ programas de ensino ¢ claborar ¢ desenvolver projetos de ensino, pesquisa ¢

cxtensdo; Elaborar planos, programas, projetos ¢ atividades de trabalho, buscando a participagdo de individuos ¢ grupos, nas definigbes de alternativas para os problemas)

identificados; Interpretar, de forma di a problemdtica sécia educ

P

al para atuar na prevengdo ¢ tratamento de problemas de origem social, psicologica e
cducacional, que interferem na saiide, na aprendizagem ¢ vio trabatho; Participar da elaboragdo de programas para a comunidade. nos campos educacional, social ¢ da saide.

lanalisando os recursos disponiveis ¢ as caréncias dos grupos, com vistas ao desenvolvimento social; Realizar atividades de cardter educativo, vecreativo © assistencial,
objetivando a facilitar a integragdo e insergao social; Coord ali

o desenvolvimento de projetos, acompanhando sua operaci agdo. Emiur pareceres parciais ou
conclusivos; Elaborar relatérios e manuais de normas ¢ procedimentos, material diddtico e divulgagdo de projetos desenvolvidos; Realizar pesquisas, estudos & andlise,|

buscando a participagio de individuos e grupos nas definigées de alternativas para problemas identificados; Prestar servigos de educagio para a satide a individuos ¢ familias e

grupos comunitdrios, como forma de protecdo d saide e prevengdo de doengas; Programar a agiio bisica da comunidade nos campos da saide, do ensino e da convivéncial




social, analisando os recursos disponiveis e as caréncias socias econdmicas, com vistas ao desenvolvimento comunitirio; Realizar atividades de carater educativo, recreativo,
cultural, assisténcia a salde ¢ outros que facilitem os processos de estabelecimento da satde integral de individuos, familias ¢ grupos; Atuar cm cquipe multiprotissional |
oricntar ¢ supervisionar estagidrios ¢ outros profissionais na execugdo de seus servigos; Zelar pela limpeza ¢ conservagdo de materiais, cquipamentos ¢ do local de trabalho;
las a sua especialidade e ambi organizacional

Exccutar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, 2

ORIENTADOR ESCOLAR

Purticipar da claboragdo do Plano Anual da Escola; Promover o adaptagio das criangas admitidas ou remancjadas nas Escolas; Elaborar o plancjamento das atividades
pedagogicas a ser desenvolvidas, conforme o Plano Anual, sob a orientagdo do supervisor e diretor; Executar as atividades de acordo com o planejamento pedagégico.
respeitando o estigio de desenvolvimento dos alunos; Participar de reunides, treinamentos ¢ cursos de aperfeigoamento que Thes proporcionem uma maior qualificagdo;
Discutir com o diretor e/ou supervisor da Escola qualquer divida com relagio ao plangjamento ¢/ou diticuldade com os alunos ¢ suas familias, acatando a orientagio recebida:

Manter-se atualizado sobre as condigoes do desenvolvimento integral do aluno, estabel um relacion: atetivo com ¢la ¢ de colaboragdo com a sua familia; Dar|

informagdes aos pais ¢ A diregdo da escola sobre 0 andamento do trabalho ¢ do desenvolvimento do aluno: Comparecer com pontualidade ¢ assiduidade ao local de trabalh
Participar da avaliagdo das priticas da escola; Organizar e manter a ordem no ambiente onde se desenvolvam as atividades com os alunos; Orientar os alunos em sua higiene
pessoal; Controlar a frequéncia e pontualidade dos alunos, comunicando ao diretor ou supervisor os casos de faltas e atrasos em excesso; Manter rigoroso asseio e higiene

pessoal; Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas 4 sua especialidade e ambiente organizacional.

SECRETARIO ESCOLAR

Executa tarefas relativas & anotagdo, redagio, datilografia e organizagio de documentos e a outros servigos de escritdrio, como: recepgio, registro de compromissos ¢

informagées, principalmente junto aos cargos diretivos da escola, 'procedendo segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seu proprio critério, para assegurar e
agilizar o fluxo de trabalhios administratives da escola; conhecer o Projeto Politico-Pedagdgico deste estabelecimento d e ensino; cumprir a legislagdo em vigor ¢ as instrugdes
normativas cmanadas da SEED, que regem o registro cscolar do aluno ¢ a vida legal deste cstabelecimento de cnsino; distribuir as tarcfas decorrentes dos encargos dal

sccretaria aos demais éenicos administrativos; receber, redigir ¢ expedir a correspondéncia que the for confiada; organizar ¢ manter a coletd de legislagh

resolugdes, instrugdes normativas, ordens de servigo, oficios e demais documentos; efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes i matricula, ransferéncia ¢l

conchusdo de curso; elaborar relatovios e processos de ordem ad iva a serem dos ds autoridades competentes; encaminhar & diregdo, em tempo hdbil, todos|

os documentos que devem ser assinados; organizar e manter atualizado o arquivo escolar alivo ¢ conservar o inativo, de forma a permitir, em qualquer época, a verificagio da

identidade ¢ da regularidade da vida escolar do aluno ¢ da icidade dos d )5 escolares; responsabilizar-se pela guarda ¢ expedigdo da documentagdo escolar do
aluno, respondendo por qualquer irregularidade; manter atualizados os registros escolares dos alunos no sistema informatizado; organizar ¢ manter atualizado o arquivo com
igod

os atos oficiais da vida legal da escola, referentes i sua estrutura e funci atender a ¢ escolar, na drea de sua competéncia, prestando informagées ¢
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orientagdes sobre a legislagio vigente e a organizagio e funci deste estabeleci de ensino, conforme disposigdes do Regimento Escolar; zelar pelo uso

e conservagdo dos materiais ¢ equipamentos da secretaria; orientar os professores quanto ao prazo de entrega do Livro Registro de Classe com os resultados da fregiiéncia e do

aproveitamento escolar dos alunos; cumprir ¢ fazer camprir as obrigagdes inerentes as atividades administativas da secretaria, quanto ao registro escolar do aluno referente

comprobatéria, de adaptagdo, aproveitamento de cstudos, progressdo parcial, classificagdo, reclassificagdo ¢ regularizagio de vida cscolar; organizar o livro-]
ponto de professores ¢ funciondrios, encaminhiando ao sctor competente a sua freqiiéneia, em formuldrio proprio; comunicar imediatamente  dire¢do toda irregularidade quel
venha ocorrer na secretaia deste estabelecimento: participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou por iniciativa propria, desde que autorizado pela diregdo,
visando ao aprimoramento profissional de sua fungdo: organizar a documentagiio dos alunos matriculados no ensino extracwricular tomecer dados estatisticos increntes as

atividades da sceretaria escolar, quando solicitado; zelar pelo sigilo de informagdes pessoais de alunos, professores, funciondrios e familias; manter ¢ promover,

relacic cooperativo de trabalho com seus colegas, com alunos, com pais ¢ com os demais segmentos da comunidade escolar; participar das atribuigdes decorrentes do

Regimento Escolar ¢ exercer as especiticas da sua fungdo.

GABINETE

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO  DOJAssessorar a chefia de gabinete nas suas auibuigoes legais; auxiliar na elaboragio e ligdo das corr léncias do Gabinete; assessorar 0 Assessor Especial do Gabinei

Pedle P

na publicagio e divulgagio dos seus atos; desempenhar as demais atividades de assessoramento inerentes a fungdo; vealizar outras tarefas afins.

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA, OBRAS E SERVICOS URBANOS

CARGO

ATRIBUICOES

ASSESSOR ESPECIAL Do
GABINETE

Asscssorar os tabalhos increntes ao Gubinete da Sccretaria; atender aos chamados do Sccretdrio correspondente, sempre que solicitado; har o Sccretdrio Municipal cm

eventos do interesse do Municipio, eventualmente dirigindo o veiculo oficial, cujo gerenciamento estiver destinado ao gabinete da Secretaria, podendo apontar os servigos de

manutengdo dos veiculos: comunicar ao setor responsavel por eventuais defeitos ¢

s no funcic dos veiculos: apresentar ao Chefe do Poder Executivo relatérios

das viagens, quando solicitado: primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao Gabinete do Secretario: realizar outras tarefas afins que sejam ordenadas pelo Secretirio,

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DO
GABINETE

Assessorar a chefia de gabinete nas suas awibuigoes legais; auxiliar na claboragdo ¢ expedicdo das correspondéncias do Gabi assessorar o Assessor Especial do Gabinete na

publicacdo e divulgacdo dos seus atos; desempenhar as demais atividades de assessoramento ineventes a fungdo; realizar outras taretas atins.

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA, OBRAS E SERVICOS URBANOS

CARGO

ATRIBUICOES

ASSESSOR ESPECIAL Do
GABINETE

Assessorar os trabalhos inerentes ao Gabinete da Secretaria; atender aos chamados do Secretdrio correspond sempre gue solicitado; har o Secretirio Municipal em

eventos do interesse do Municipio, eventualmente dirigindo o veiculo oficial, cujo gerenciamento estiver destinado ao gabinete da Secretaria, podendo apontar os servigos de

manutengdo dos veiculos; comunicar ao sctor responsdvel por eventuais defeitos ¢ s no funci dos veiculos; apresentar ao Chiefe do Poder Exccutivo relatérios,

das viagens, quando solicitado; primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao Gabincte do Scerctirio; realizar outras tarcfas afins que sgjam ordenadas pelo Scerctirio.

QOuro Velho/PB, 28 de abril de 2025,

GILVANEY JOSE VENANCIO DA SILVA JUNIOR

Prefeito Municipal
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