LEI COMPLEMENTAR N° 200 - De, 05 de novembro de 2015.

Dispoe sobre a estrutura administrativa,
quadro de pessoal dos servidores publicos
do Municipio de Urupés, Estado de Sao
Paulo, e da outras providéncias.

ANTONIO DA SILVA OLIVEIRA, Prefeito do Municipio
de Urupés, Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuicoes legais e com
fundamento no disposto no art. 70, n°. IlI, da Lei Organica do Municipio,

FAZ SABER que a Camara Municipal de Urupés
aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Lei Complementar dispoe sobre a
Estrutura Administrativa, Quadro de Pessoal e estabelece normas sobre a politica
remuneratoria dos servidores publicos do Municipio de Urupés, Estado de Sao
Paulo.

Paragrafo tunico. Aos servidores que exercem
atividades de docéncia e de suporte pedagogico aplicar-se-a esta Lei
Complementar apenas naquilo em que néo contrariar o disposto na Lei
Complementar propria que rege a matéria.

Art. 2°. Aplicam-se subsidiariamente, naquilo que nao
contrariar essa Lei Complementar, as disposicoes do Decreto Lei n°® 5.452, de 1°
de Maio de 1943 - CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho e demais leis federais
que disciplinam a matéria.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 3°. A Estrutura Administrativa do Municipio de
Urupés € constituida pelas seguintes Unidades Administrativas:

I — Chefia do Poder Executivo;

1. Gabinete do Prefeito;

1.1. Gabinete do Vice-Prefeito;

1.2. SE P L AD - Secretaria de Planejamento e Administracao;

IT — Junta do Servico Militar;
1. Secretaria da Junta do Servico Militar;

III - Secretaria da Saude;

1. Divisao de Assisténcia Médica Odontologica;
1.1. Secao de Saude Preventiva;

1.2. Secao de Farmacia;

1.3. Secao da Saude Odontolégica;

2. Divisao de Vigilancia em Saude;

2.1. Secao de Vigilancia Sanitaria;

2.2. Secao de Vigilancia Epidemiologica;



IV - Secretaria do Desenvolvimento Social;
1. Divisao da Assisténcia Social;

1.1. Secao de Assisténcia a Familia;

1.2. Secao de Habitacao;

1.3. Secao de Inclusao Social;

V - Secretaria da Educacao, Cultura, Lazer, Esportes e Turismo;
1. Divisao da Educacao;

. Secao de Ensino infantil,;

. Secao de Ensino Fundamental;

. Secao de Ensino Médio;

. Secao de Ensino Superior;

. Secao de Transporte Escolar;

. Secao de Merendas;
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2. Divisao de Cultura e Lazer;

2.1. Secao de Cultura;

2.2. Secao de Lazer;

3. Divisao de Esportes;

3.1. Divisao do Desporto;

3.1.1. Secao do Futebol de Campo;

3.1.2. Secao dos Esportes de Saléo;

3.2. Divisao de Esportes para Idosos e Portadores de Necessidades Especiais;
3.2.1. Secao de Esportes para idosos;

3.2.2. Secao de Esportes para Portadores de Necessidades Especiais;
4. Divisao de Eventos;

5. Divisao de Turismo;

VI - Secretaria do Desenvolvimento Urbano e Agrario;
1. Divisdo do Desenvolvimento Urbano;

2. Divisao de Engenharia e Projetos;

3. Divisao de Desenvolvimento Agrario;

3.1. Secao de Regulamentacao Fundiaria e Cartografia;

VII - Secretaria de Obras e Servicos Publicos;

1. Divisao de Obras e Servicos Publicos;

. Secao de Preservacédo dos Prédios Publicos;
. Secao de Servicos Publicos;

. Secao de Transporte Publico;

. Secao de Limpeza Urbana;

. Secao de Vias Publicas;

. Secao de Fiscalizacdo Urbana,;

. Secao de Fiscalizacdo Rural,
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VIII - Secretaria Financas e Orcamento;
1. Divisao da Contabilidade e Tesouraria;
1.1. Secao da Lancadoria;

1.2. Secao de Contabilidade;

1.3. Secao de Tesouraria;

2. Divisao de Licitacao e Compras;

2.1. Secao de Licitacéo;

2.2. Secao de Compras;

2.3. Secao de Patrimonio;

2.4. Secao de Almoxarifado;



3. Divisao de Secretaria;

3.1. Secao de Secretaria da Administracao;

4. Divisao de Recursos Humanos;

4.1. Secao de Pessoal;

4.2. Secao de Folha de Pagamento;

5. Divisao Juridica,;

5.1. Secao do Contencioso;

5.2. Secao de Pareceres Administrativos;

5.3. Secao de Elaboracao Legislativa e Normas;

5.4. Secao de Processos Administrativos e Sindicancias.

IX - Secretagia do Meio Ambiente, Saneamento e Aguas;
1. Secao de Agua e Esgoto;

Art. 4°. As Unidades Administrativas sao
hierarquizadas segundo a forma disposta no organograma constante no Anexo
VIIL.

CAPITULO III
DO QUADRO DE EMPREGOS

Art. 5° Ficam extintos os seguintes empregos
permanentes do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal:

a) 02 (dois) empregos de “Continuo”, referéncia “017;

b) 14 (quatorze) empregos de “Operario”, referéncia “02”;

c) 02 (dois) empregos de “Atendente”, referéncia “027;

d) 02 (dois) empregos de “Merendeira”, referéncia “027;

e) 08 (oito) empregos de “Servente”, referéncia “027;

f) 06 (seis) empregos de “Vigia”, referéncia “02”;

g) 02 (dois) empregos de “Operador de Maquinas Rodoviarias”, ref. “057;
h) 03 (trés) empregos de “Auxiliar de Enfermagem?”, referéncia “057;
i) 03 (trés) empregos de “Fiscal”, referéncia “077;

j) 02 (dois) empregos de “Operador de Computador”, referéncia “09”;

Art. 6°. Ficam extintos os seguintes empregos em
Comissao do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal:

a) 04 (quatro) empregos de “Assessor I”, referéncia “02”;

b) 02 (dois) empregos de “Assessor III”, referéncia “147;

c) 01 (um) emprego de “Assessor de Gabinete do Prefeito”, referéncia “177;

d) 01 (um) emprego de “Assessor de Eventos de Atividades Culturais”,
referéncia “17”;

Art. 7°. Ficam criados por esta Lei Complementar os
empregos permanentes de “Técnico em Licitacao”, “Procurador Juridico” e
“Comprador Geral”, constante do Anexo I, na quantidade, denominacao,
referéncia e carga horaria ali especificado, o qual fica fazendo parte integrante da
presente lei complementar, que serdo providos mediante concurso publico.



Art. 8°. Fica criado por esta Lei Complementar um (01)
emprego em comissao de “Assessor Nivel V- Juridico”, de livre nomeacado e
exoneracao, constante do Anexo II, na quantidade, referéncia e carga horaria ali
especificado, o qual fica fazendo parte integrante da presente lei complementar.

Art. 9°. O Quadro Geral de Empregos Permanentes da
Prefeitura Municipal de Urupés, sob o regime da C.L.T., com as alteracoes
decorrente da presente lei complementar, fica instituido na forma constante do
Anexo I, nas quantidades, denominacoes, carga horaria semanal e referéncia
salarial, ali especificado, o qual fica fazendo parte integrante desta Lei
Complementar.

Art. 10. O Quadro Geral de Empregos em Comissao da
Prefeitura Municipal de Urupés, sob o regime da C.L.T., com as alteracoes
decorrente da presente lei complementar, fica instituido na forma constante do
Anexo II, nas quantidades, denominacdes, carga horaria semanal e referéncia
salarial, ali especificado, o qual fica fazendo parte integrante desta Lei
Complementar.

Art. 11. As atribuicoes e requisitos especificos dos
empregos de Provimento em Comissdao do Municipio de Urupés sao aquelas
constantes do Anexo V.

Art. 12. As atribuicoes e requisitos especificos dos
empregos de Provimento Permanente do Municipio de Urupés sado aquelas
constantes do Anexo VI.

Art. 13 Sao requisitos gerais para investidura nos
empregos do Municipio de Urupés:

I - ter nacionalidade brasileira ou portuguesa ou ser
naturalizado e, em caso da nacionalidade portuguesa, estar amparado pelo
Estatuto de Igualdade entre brasileiros e portugueses, com reconhecimento de
gozo de direitos politicos, nos termos do art. 12 da Constituicao Federal,;

II - ter sido aprovado e classificado, nos casos de
empregos permanentes, em concurso publico;

IIT - estar em dia com as obrigacoes eleitorais e,
também, se for do sexo masculino, com o servigco militar;

IV - gozar dos direitos politicos e civis e ndo ter registro
de antecedentes criminais;

V - ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos na
data da posse;

VI - estar em pleno gozo de sua sanidade fisica e
mental, capaz de exercer as atividades inerentes ao emprego.

CAPITULO IV
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 14. Vencimento € a retribuicdo pecuniaria pelo
exercicio de emprego publico, com os valores equivalentes as referéncias salariais
dispostas no Anexo III.



Art. 15. E assegurada a isonomia de vencimentos para
empregos de atribuicoes iguais ou assemelhadas, ressalvadas as vantagens de
carater individual e as relativas a natureza ou ao local de trabalho.

Art. 16. Nenhum servidor podera perceber,
mensalmente, a titulo de remuneracao, importancia superior a soma dos valores
percebidos como subsidio, em espécie, a qualquer titulo, pelo Prefeito. Salvo os
Procuradores Juridicos Municipais que tém sua remuneracao limitada pelo
Subsidio dos Desembargadores do Tribunal de Justica do Estado.

Art. 17. O servidor perdera:

I — a remuneracao dos dias que faltar ao servigo;
II — a parcela de remuneracao diaria, proporcional aos
atrasos, auséncias e saidas antecipadas.

§ 1°. O servidor que por doenca nao puder comparecer
ao servico fica obrigado a fazer pronta comunicacdo de seu estado ao superior
imediato, devendo justificar a auséncia com o atestado de saude emitido por
meédico, que sera entregue em até S (cinco) dias uteis da data em que se iniciou o
afastamento do trabalho.

§ 2°. Nao sendo o atestado meédico entregue no prazo
mencionado no paragrafo anterior, podera o servidor apresentar o atestado
meédico juntamente com justificativas a fim de requerer o ressarcimento do
desconto, dos dias de auséncia, se efetuados, no pagamento subsequente.

Art. 18. Salvo por imposicao legal, mandado judicial,
ou procedimento administrativo, nenhum desconto incidira sobre a remuneracao
ou provento.

Art. 19. Mediante autorizacdo do servidor, podera
haver consignacdo em folha de pagamento a favor de terceiros, a critério da
administracdo e com reposicao de custos, na forma definida em regulamento.

Art. 20. As reposicoes e indenizacdes ao erario seréo
descontadas em parcelas mensais que nao poderao ser inferior a 10% ou superior
a 30% da remuneracao, provento ou pensao, em valores atualizados.

Art. 21. O servidor em débito com o erario, que for
demitido, exonerado, ou que tiver a sua aposentadoria ou disponibilidade
cassada, tera o prazo de sessenta dias para quitar o débito.

Paragrafo unico. A nado quitacdo do débito no prazo
previsto implicara sua inscricao na divida ativa.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 22, As denominacoes dos empregos constantes da
tabela disposta no Anexo IV, na coluna “Atual Denominacao”, ficam
redenominados para aquelas denominacoes linearmente constantes da coluna
“Nova Denominacao”.



Art. 23. As redenominacoes de empregos a que se
refere o artigo anterior nao prejudicardo os processos de aquisicao do beneficio a
que o servidor ja tenha adquirido por direito.

Art. 24. As despesas com a execucao desta lei
complementar correrdo a conta de dotacoes proprias do orcamento vigente.

Art. 25 Ficam revogadas as disposicdes em contrario, em
especial as Leis Complementares n° 65 de 05 de marco de 1.999, n° 66 de 12 de abril
de 1.999, n° 68 de 13 de setembro de 1.999, n° 70 de 13 de setembro de 1.999, n°® 75
de 11 de novembro de 1.999, n® 76 de 27 de Janeiro de 2.000, n® 79 de 23 de
fevereiro de 2.000, n° 81 de 23 de marco de 2.000, n°® 83 de 02 de maio de 2.000, n°
85 de 22 de marco de 2.001, n° 87 de 14 de janeiro de 2.002, n° 93 de 11 de
fevereiro de 2.003, n° 97 de 09 de maio de 2.003, n° 98 de 14 de maio de 2.003, n°
101 de 24 de junho de 2.003, n° 102 de 22 de agosto de 2.003, n° 103 de 05 de
setembro de 2.003, n° 104 de 05 de setembro de 2.003, n°® 109 de 25 de marco de
2.004, n° 112 de 03 de marco de 2.005, n°113 de 08 de abril de 2.005, n° 114 de
27 de abril de 2.005, n° 115 de 10 de junho de 2.005, n° 119 de 04 de novembro de
2.005, n° 120 de 06 de marco de 2.006, n°® 121 de 06 de marco de 2.006, n°® 125 de
07 de agosto de 2.006, n° 127 de 15 de dezembro de 2.008, n°® 128 de 16 de janeiro
de 2.009, n° 132 de 19 de fevereiro de 2.009, n°136 de 26 de marco de 2.009, n°
138 de 05 de junho de 2.009, n° 139 de 03 de julho de 2.009, n° 140 de 03 de julho
de 2.009, n° 143 de 05 de abril de 2.010, n° 144 de 05 de abril de 2.010, n° 145 de
23 de abril de 2.010, n° 146 de 23 de abril de 2.010, n° 150 de 03 de setembro de
2.010, n° 151 de 28 de janeiro de 2011, n°® 154 de 31 de marco de 2.011, n° 156 de
16 de junho de 2.011, n° 157 de 16 de junho de 2011, n° 160 de 24 de agosto de
2.011, n° 161 de 14 de setembro de 2.011, n° 162 de 14 de outubro de 2.011, n°
163 de 14 de outubro de 2.011, n° 164 de 21 de outubro de 2.011, n° 167 de 01 de
dezembro de 2.011, art. 1° da LC n°® 168 de 16 de fevereiro de 2.012, n° 170 de 13 de
marco de 2.012, art. 1° da LC n°® 173 de 22 de marco de 2.012, n° 174 de 30 de
janeiro de 2.013, n° 175 de 26 de fevereiro de 2.013, n° 176 de 21 de marco de
2.013, n°® 178 de 10 de abril de 2.013, n° 182 de 06 de dezembro de 2.013, o art. 2°
da LC n° 185, de 13 de fevereiro de 2014, n° 187 de 26 de fevereiro de 2.014, o art.2°
da LC n° 190, de 07 de abril de 2014, n°® 191 de 09 de abril de 2.014, n° 195 de 05
de junho de 2.014 e n° 196 de 27 de abril de 2.015.

Art. 26. Esta Lei Complementar entrara em vigor na
data de sua publicacao, retroagindo seus efeitos a 01 novembro de 2015,
revogada as disposicoes em contrario

Prefeitura Municipal de Urupés, 05 de Novembro de
2015.

ANTONIO DA SILVA OLIVEIRA
Prefeito Municipal
Publicada nesta Secretaria na data supra.

Mirian Luciani Fazoli Garcia Zucchini
Secretaria



ANEXO -1
(Empregos Permanentes, sob o regime da C.L.T.)

. Carga .
Quanti- DENOMINACAO Horasta |Referén
ade -cia

Semanal
26 OPERARIO 44 02
05 |ATENDENTE 44 02
10 MERENDEIRA 44 02
6 SERVENTE 44 02
43 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS — FEMININO 44 02
34 | AUXILIAR SERVICOS GERAIS - MASCULINO 44 02
13 PEDREIRO 44 04
25 ESCRITURARIO 44 04
12 |AGENTE DE FISCALIZACAO URBANA 44 04
05 RECEPCIONISTA 44 04
08 OPERADOR MAQUINAS RODOVIARIAS 44 05
01 AUXILIAR DE ENFERMAGEM 44 05
01 AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA 44 07
12 INSPETOR DE ALUNOS -FEMININO 40 07
06 INSPETOR DE ALUNOS -MASCULINO 40 07
10 AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE 44 07
12 |TECNICO DE ENFERMAGEM 44 07
06 INSTRUTOR DE ESPORTES 20 09
01 OPERADOR DE COMPUTADOR 40 09
01 BIBLIOTECARIA 40 09
09 |AGENTE ADMINISTRATIVO 44 09
01 TECNICO EM QUIMICA 20 09
02 SECRETARIO DE ESCOLA 40 09
03 FISIOTERAPEUTA 20 09
03 |ASSISTENTE SOCIAL 20 09
01 NUTRICIONISTA 20 09
03 FONOAUDIOLOGA 20 09
57 MOTORISTA 44 10
06 PSICOLOGO 25 11
05 FARMACEUTICO 40 12
01 VETERINARIO 40 15
01 ENGENHEIRO AGRONOMO 40 15
11 MEDICO 20 15
09 DENTISTA 20 15
04 ENFERMEIRO 40 16
o1 AGENTE DE CONTROLE  FISCAL, 35 18
PREVIDENCIARIO E DO PATRIMONIO.
01 ALMOXARIFE 44 18
02 |TECNICO EM LICITACAO 40 18
01 LANCADOR 35 18
01 COMPRADOR GERAL 40 18
01 SECRETARIO ADMINISTRATIVO 35 19
04 PROCURADOR JURIDICO 20 19
01 TESOUREIRO I 35 19
01 CONTADOR I 35 19
01 ENGENHEIRO CIVIL I 24 19




ANEXO II

(Empregos em Comissao, sob o regime da C.L.T.)

_ Carga
Quantidade DENOMINACAO Horaria Ref.
Semanal
05 Assessor Nivel I 40 07
04 Assessor Nivel II — Adjunto 40 14
15 Assessor Nivel III 40 17
01 Coordenador do CRAS 40 17
03 Assessor Nivel IV — Chefe 40 18
02 Assessor Nivel V — Juridico 20 19
01 Secretario Municipal (Secretario de Saude) Ded1cagao Subsidio
Exclusiva
01 Secretarlo. Mumqpal (Secretario de Dedlcagao Subsidio
Desenvolvimento Social) Exclusiva
Secretario Municipal (Secretario de Educacao, | Dedicacao s
01 . X Subsidio
Cultura, Lazer, Esportes e Turismo) Exclusiva
Secretario Municipal (Secretario de | Dedicacao s
01 Desenvolvimento Urbano e Agrario) Exclusiva Subsidio
01 Secrfetarlo ‘M1.1n1c1pa1 (Secretario de Obras e Dedlcagao Subsidio
Servicos Publicos) Exclusiva
01 Secretario Municipal (Secretario de Financas e Dedlcagao Subsidio
Orcamento) Exclusiva
Secretario Municipal (Secretario do Meio| Dedicacao s
01 Ambiente Saneamento e Aguas) Exclusiva Subsidio
01 SEPLAD - Secretario de Planejamento e| Dedicacdo | Subsidio
Administracao Exclusiva




ANEXO III

REFERENCIAS SALARIAIS

Referéncia Valor em Reais
1 R$ 668,48
2 R$ 728,60
3 R$ 754,85
4 R$ 781,09
5 R$ 807,35
6 R$ 818,70
7 R$ 923,78
9 R$ 1.096,50
10 R$ 1.186,61
11 R$ 1.333,92
12 R$ 1.434,42
13 R$ 1.547,04
14 R$ 1.637,16
15 R$ 1.746,04
16 R$ 2.046,18
17 R$ 2.202,90
18 R$ 3.671,48
19 R$ 4.292,49




ANEXO IV
REDENOMINACAO DE EMPREGOS

DOS EMPREGOS EM COMISSAO

Atual Denominacao

Nova Denominacao

Assessor |

Assessor Nivel I

Assessor I1

Assessor Nivel I

Assessor III

Assessor Nivel II - Adjunto

Assessor de Esportes

Assessor Nivel III

Assessor de Desenvolvimento Social

Assessor Nivel III

Assessor de Desenvolvimento Econémico

Assessor Nivel III

Assessor Técnico de Saude

Assessor Nivel III

Assessor de Educacao

Assessor Nivel III

Assessor Especial

Assessor Nivel III

Assessor de Servicos Municipais

Assessor Nivel III

Assessor Juridico

Assessor Nivel V — Juridico

Coordenador de Servicos Técnicos

Assessor Nivel III

Coordenador de Patrimoénio

Assessor Nivel III

Coordenador do Desenvolvimento

Urbano

Assessor Nivel III

Supervisor Geral de Servicos

Assessor Nivel III

Supervisor de Unidade de Saude

Assessor Nivel IV — Chefe

Assessor de Projetos

Assessor Nivel IV — Chefe

Secretario de Desenvolvimento Urbano,
Agricultura e Turismo

Secretario de Desenvolvimento
Urbano e Agrario.

Secretario de Cultura e

Esportes

Educacao,

Secretario de Educacao, Cultura,
Lazer, Esportes e Turismo.

Secretario de Obras

Secretario de Obras e Servicos
Publicos

10
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DOS EMPREGOS PERMANENTES

Atual Denominacao

Nova Denominacao

Secretario 1

Secretario Administrativo

Médico Oftalmologista

Meédico

Médico Neurologista

Meédico

Agronomo

Engenheiro Agronomo

11
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_ ANEXO -V _
ATRIBUICOES DOS EMPREGOS EM COMISSAO

SEPLAD - Secretaria de Planejamento e Administraciao

Requisitos especificos de investidura:

- nivel superior de Direito, Administracdo, Administracao Publica, Engenharia Civil, Ciéncias
Politicas, Gestdo de Empresas, Gestdo de Politicas Publicas e, com conhecimento em
administracao publica

> planejar e coordenar a acdo governamental, mediante a elaboracdo, o
acompanhamento e o controle de planos, programas e projetos globais e setoriais, de duracao
anual e plurianual, bem como o estudo e a proposicdo de diretrizes para o desenvolvimento do
municipio;

> coordenar a rede de informacbdes para monitoramento e avaliacao de impactos das
politicas publicas municipais;

> coordenar a captacdo, aplicacdo, elaboracdo e execucdo do plano de investimentos e
obras, no ambito da administracao direta e indireta da PMU;

> estudar, propor e viabilizar formas de atuacdo conjunta entre o poder publico e a
iniciativa privada;

> conceber e implementar a politica de gestdao da logistica e do transporte interno da
Administracdo Pablica Municipal, em sinergia com os demais 6rgaos setoriais e entidades;

> orientar e promover a gestdo da desapropriacdo, da locacdo de iméveis, da permissao

de uso e do patriménio imobiliario e mobiliario da administracao direta e indireta do
Municipio;

> realizar o monitoramento de servicos através da implementacdo de um conjunto de
politicas, normas, procedimentos, técnicas e praticas que permitam acompanhar a qualidade
dos servicos prestados pela Prefeitura aos usuarios e a Prefeitura por terceiros;

> implementar e acompanhar a politica municipal de arquivos, bem como garantir o
acesso e a protecdo ao conjunto de documentos produzidos e recebidos pelos Orgaos da
administracédo Direta e Indireta da Administracao Publica Municipal.

> apoiar o uso da Tecnologia da Informacao - TI para aumentar a produtividade do setor
publico e do Municipio, melhorando a eficiéncia das operacdes da Administracdo Municipal.

> expedir instrucdes para execucado das leis, decretos e regulamentos, de qualquer area
da administracao municipal.

> Assistir diretamente o Prefeito e o Vice-Prefeito na organizacao e chefia do expediente
do gabinete, bem como nas relacdées com as demais autoridades, parlamentares e municipes;

> Assistir o Prefeito e o Vice-Prefeito no planejamento, organizacdo e chefia das

atividades do gabinete, mantendo-os informados sobre o controle de prazos dos processos do
executivo referentes a requerimentos, informacdes, respostas as indicacdes e apreciacdo dos
projetos, para que sejam tomadas as devidas decisoes;

> Recepcionar municipes, entidades, associacdes de classes e demais visitantes,
prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao Prefeito e/ou Vice-Prefeito ou as unidades
competentes para atender e solucionar problemas;

> Acompanhar o Prefeito e o Vice-Prefeito nas reunides, visitas, entrevistas e solenidades,
tomando as medidas necessarias para permitir o cumprimento dos compromissos assumidos;
> Receber, estudar e propor solucdées em expedientes e processos, discutindo junto as

demais unidades administrativas o andamento das providéncias e decisdes tomadas pelo
Prefeito e Vice-Prefeito;

> Promover o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade,
incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrucdes de servicos, para
obter um ambiente favoravel e maior rendimento do trabalho;

> Assinar e despachar documentos em geral, encaminhando-os aos diversos setores do
Poder Executivo ou da Camara Municipal, determinando as providéncias a serem tomadas;

> Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito e Vice-
Prefeito.

12
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SECRETARIO MUNICIPAL

Requisitos especificos de investidura:
-Ensino médio

> Formular planos e programas em sua area de competéncia, observadas as
diretrizes gerais definidas pelo Prefeito Municipal;
> Coordenar as acoes de representacdo e o relacionamento politico e

institucional do Governo Municipal, em matéria de sua area de competéncia, nos
niveis estadual e federal e com a sociedade;

> Coordenar o relacionamento do Governo, em matéria de sua area de
competéncia, com as liderancas politicas do Municipio, com a Camara Municipal,
com a Assembleia Legislativa Estadual e com o Congresso Nacional,

> Acompanhar a atividade legislativa de interesse de sua area de competéncia;
> Definir as diretrizes politico-administrativas que norteardo a execucao das
competéncias e atribuicoes das Divisdes Municipais que integram a Secretaria;

> Decidir, em ultima instancia no ambito da respectiva Secretaria, as questoes
que lhes forem submetidas;

> Rever, revogar, anular, convalidar ou ratificar, ex officio, os atos praticados

pelos servidores que integram a estrutura da Secretaria.

ASSESSOR NIVEL I e III

Requisitos especificos de investidura:
Assessor Nivel I — Ensino fundamental
Assessor Nivel III — Ensino Médio

> Da assessoramento politico e administrativo ao Servidor Publico a que esteja
vinculado, naquilo que lhe for determinado.
> Assessora e executa tarefas especificas relativas a organizacido, controle e

desenvolvimento administrativo ou das atividades do departamento que assessora, a
partir de procedimentos gerais do servico publico, das normas, regulamentos, leis
municipais, estaduais e federais e das diretrizes e metas que a Prefeitura Municipal
de Urupés possa vir a ter;

> Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

ASSESSOR NiVEL II - ADJUNTO

Requisitos especificos de investidura:
Ensino Médio

> Assessorar, no que lhe for solicitado, o Assessor direto a quem esteja
relacionado, bem como, quando assim for requisitado, podera, desde que com
permissao expressa, exercer as atividades do Assessor a quem esteja subordinado,
sendo esta medida possivel de ser exercida com o intuito de desafogar o seu superior
hierarquico, visando sempre a celeridade dos trabalhos e subordinacao a legislacao
vigente.

> Elaborar estudos, pesquisas e levantamentos fornecendo subsidios ao
Assessor a quem esteja prestando assessoramento, bem como efetuar definicdo de
diretrizes, programas e acdoes na area de seu departamento de atuacado, visando a
eficacia plena dos servicos prestados por este.

> Elaborar pareceres e propor acodes relativas a adaptabilidade, no tocante a
aplicacao de normas, regulamentos e leis de sua area de atuacao;
> Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo seu

superior imediato.
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ASSESSOR NiVEL IV - CHEFE

Requisitos especificos de investidura:
Ensino Superior ou curso Técnico, preferencialmente, na area em que ira atuar.

> Dirige, orienta e controla os servicos da divisdo a que esteja lotado, dotando-as
de recursos materiais e humanos necessarios e exercendo sua direcido para alcancar
os objetivos e os resultados estabelecidos pelo Secretario a quem esteja subordinado;
> Delimita os campos de acdo da Divisao ou Secdo sob sua direcao,
determinando objetivos em consonancia com a politica governamental e as diretrizes
do poder decisorio superior, possibilitando o desempenho correto das funcoes
pertinentes da Divisao;

> Estabelece as normas de servicos e procedimentos de acdo examinando e
determinando as rotinas de trabalho e as formas de execucdo, para obter melhor
produtividade dos recursos disponiveis;

> Promove a articulacdo das diversas secoes vinculadas a Divisao a que dirige,
baseando-se em informacodes, programas de trabalho, pareceres, reunidoes conjuntas,
para integra-los e obter maior rendimento das atividades;

> Faz cumprir decisdes tomadas em assuntos de sua competéncia legal ou
regimental, baixando instrucdes de servicos, expedindo ordens e controlando o
cumprimento das mesmas, para possibilitar a plena realizacdo dos objetivos
previstos;

> Propde as autoridades solucdes para assuntos que escapam a sua area de
competéncia, elaborando pareceres, formulando consultas e apresentando sugestoes,
a fim de contribuir para a resolucdo de questoes dependentes de deliberacao
superior;

> Submete a aprovacdo superior pedidos de aquisicio de material e
equipamentos, justificando a necessidade de sua aquisicao para que, se necessario,
sejam observadas as normas de licitacdo e/ou outras vigentes;

> Expde o andamento dos trabalhos e apresenta sugestoes, se for o caso, para
informar as autoridades competentes sobre os assuntos que dizem respeito a divisao
sob sua responsabilidade;

> Pode desempenhar funcodes delegadas por ordem superior, como se articular
com orgaos da administracdo publica ou com outras entidades sobre problemas de
interesse comum;

> Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario
superior imediato.

ASSESSOR NIVEL V - JURIDICO

Requisitos especificos de investidura:
Bacharel em Direito e possuir inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB

> Dirige, orienta e controla os servicos da divisdo a que esteja lotado, dotando-as
de recursos materiais e humanos necessarios e exercendo sua direcdo para alcancar
os objetivos e os resultados estabelecidos pelo Secretario a quem esteja subordinado;
> Delimita os campos de acdo da Divisdo ou Secdo sob sua direcdo,
determinando objetivos em consonancia com a politica governamental e as diretrizes
do poder decisorio superior, possibilitando o desempenho correto das funcoes
pertinentes da Divisdo; Estabelece as normas de servicos e procedimentos de acao
examinando e determinando as rotinas de trabalho e as formas de execucdo, para
obter melhor produtividade dos recursos disponiveis;

> Promove a articulacado das diversas secdes vinculadas a Divisdo a que dirige,
baseando-se em informacodes, programas de trabalho, pareceres, reunides conjuntas,
para integra-los e obter maior rendimento das atividades;
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> Faz cumprir decisoes tomadas em assuntos de sua competéncia legal ou
regimental, baixando instrucdes de servicos, expedindo ordens e controlando o
cumprimento das mesmas, para possibilitar a plena realizacdo dos objetivos
previstos;

> Propde as autoridades solucdes para assuntos que escapam a sua area de
competéncia, elaborando pareceres, formulando consultas e apresentando sugestoées,
a fim de contribuir para a resolucdo de questdoes dependentes de deliberacao
superior;

> Submete a aprovacdo superior pedidos de aquisicio de material e
equipamentos, justificando a necessidade de sua aquisicdo para que, se necessario,
sejam observadas as normas de licitacdo e/ou outras vigentes;

> Expde o andamento dos trabalhos e apresenta sugestoes, se for o caso, para
informar as autoridades competentes sobre os assuntos que dizem respeito a divisao
sob sua responsabilidade;

> Pode desempenhar funcodes delegadas por ordem superior, como se articular
com o6rgaos da administracdo publica ou com outras entidades sobre problemas de
interesse comum;

> Atua na representacao juridica do Municipio, em todas as esferas, quando
investido do necessario mandato;
> Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario

superior imediato.

COORDENADOR DO CRAS

Requisitos especificos de investidura:
Ensino Superior

> Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacido do CRAS e a
implementacdo dos programas, servicos, projetos da protecdo social basica
operacionalizadas nessa unidade;

> Coordenar a execucao, o monitoramento, o registro e a avaliacdo das
acoes;

> Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e
contra-referéncia do CRAS;

> Coordenar a execucdo das acoes de forma a manter o diadlogo e a

participacao dos profissionais e das familias, inseridas nos servicos ofertados pelo
CRAS e pela rede prestadora de servicos no territorio;

> Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento das familias;

> Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliacao e desligamento das familias;

> Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais teorico-
metodologicos de trabalho social com familias e os servicos socioeducativos de
convivio;

> Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficacia,
eficiéncia e os impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida
dos usuarios;

> Efetuar acdes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede
socioassistencial e das demais politicas publicas no territério de abrangéncia do
CRAS;

> Articular as ag¢bes junto a politica de Assisténcia Social e as outras
politicas publicas visando fortalecimento da rede de servicos de Protecdo Social
Basica.

> Responsavel pela organizacdo das acoes ofertadas pelo PAIF, bem como
atuar como articulador da rede de servicos soOcio-assistenciais no territério de
abrangéncia do CRAS.
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ANEXO VI
ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PERMANENTES

OPERARIO

Requisitos especificos de investidura:
Ensino fundamental, preferencialmente concluido.

Realizar manutencéo em vias, logradouros e areas verdes;

Realizar o concerto de buracos (“tapa buraco”) de vias e logradouros municipais;

Conservar bueiros e galerias de aguas pluviais;

Recompor aterros;

Realizar atividades de conservacao e trabalhar seguindo normas de seguranca,
igiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente;

YVVVVYYVY
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> Realizar servicos de calcamentos e de pavimentacdo em geral,;

> Realizar servicos gerais de coleta e triagem de residuos sélidos, de limpeza, de
manutencao de redes de distribuicdo de agua e de esgotos;

> Realizar manutencéo e conservacido do patriménio publico.

> Realizar servicos gerais de coleta, descarga e triagem de residuos sélidos deste
municipio;

> Realizar tarefas de observacao e fiscalizacdo de préoprio municipal;

> Realizar servicos gerais de manutencao das redes adutoras e de distribuicao de
agua e das redes de esgoto, com abertura e fechamento de valas e remocdo de
pavimentos;

> Proceder a limpeza de todos os materiais utilizados nos servicos realizados

visando assim a conservacao dos mesmos.

ATENDENTE

Requisitos especificos de investidura:
Ensino médio, preferencialmente concluido.

» Prestar atendimento telefonico e fornecer informacées aos municipes, as empresas e
aos estabelecimentos que, com a administracdo, queiram entrar em contato;

» Agendar reuniodes, entrevistas, enfim, todo e qualquer tipo de comunicacdo que para a
administracao publica se fizerem necessarias;

» Organizar informacoes e planejar o cotidiano de unidade administrativa a que esteja
lotada.

MERENDEIRA

Requisitos especificos de investidura:
Ensino médio, preferencialmente concluido.

> Preparar os alimentos a serem servidos nas refeicoes, cuidando da higiene dos
mesmos tao logo os receba;

> Zelar pela limpeza e higiene absoluta do ambiente de seu trabalho ainda que este
ultrapasse os limites da cozinha;

> Manter rigorosa higiene com todo o material utilizado na confeccao e preparacao
dos alimentos;

> Zelar da higiene, refrigeracdo, manutencao e armazenamento tanto dos alimentos

que acaba de receber, bem como do alimento ja preparado que sera servido ao
alimentante;

> Zelar pela higiene da despensa, cozinha e refeitério;

> Controlar a entrada de pessoas alheias nos ambientes em que as refeicées foram,
estejam ou serdo preparadas, controle que nao podera ser exercido contra pessoas
superiores, bem como contra pessoas que estejam em atividade de vigilancia das normas
de higiene e seguranca e de pessoas responsaveis pela limpeza em geral do local de
trabalho enquanto unidade.

16




17

SERVENTE

Requisitos especificos de investidura:
Ensino fundamental, preferencialmente concluido.

> Manter a limpeza externa e interna do prédio, dependéncias, instalacoes, moveis
e utensilios da unidade administrativa;

> Colaborar em pequenos reparos necessarios na unidade administrativa;

> Zelar pela disciplina geral, inclusive pelo siléncio nos corredores, exceto nos
intervalos, na unidade administrativa;

> Auxiliar na organizacao fisica da unidade administrativa;

> Auxiliar os alunos na higiene pessoal, quando a unidade administrativa for
educacional,

> Executar as tarefas destinadas a lavanderia;

> Auxiliar na preparacao dos ambientes para os eventos;

> Zelar pela seguranca dos servidores e municipes estando atentos aos portdes,

dando conhecimento ao diretor de qualquer irregularidade ou estranho que naquele
local tentar adentrar;

> Verificar o uso de iluminacdo e da agua, bem como dos equipamentos da unidade
administrativa, evitando mal uso ou desperdicio;
> Executar outras tarefas relacionadas com sua area de atuacao que forem

determinadas pelo servidor publico a quem esteja subordinado.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
MASCULINO E FEMININO

Requisitos especificos de investidura:
Ensino fundamental, preferencialmente concluido.

> Executar servicos de limpeza, conservacao e organizacao.

> Executar todo e qualquer servico de limpeza em comodos, patios, pisos, carpetes,
terracos e demais dependéncias da administracdo publica;

> Preparar e servir, café, cha, agua ou qualquer outra bebida com o objetivo de

serem servidos na rotina da administracao, se esse for o caso, ou servidos em reunioes,
quando solicitado.

> Remover, transportar, organizar e arrumar moveis, maquinas e materiais
diversos.

> Guardar, arranjar, organizar, bem como transportar pequenos objetos.

> Servicos gerais de limpeza, manutencéo e conservacdo dos bens publicos e do
patrimonio;

> Servicos gerais de higienizacdo de ambientes, limpeza de sanitarios, coleta de
lixos;

> Transportar, sempre com responsabilidade e dentro de todas as legislacoes

existentes, pessoas, cargas ou valores que se fizerem necessarios para o melhor
desempenho possivel da administracao publica;

> Servicos de lavagem e manutencao de veiculos da administracao em geral.

> Auxiliar de um modo geral os demais setores da administracdo municipal,
executando outras tarefas e atividades afins do emprego sob a ordem do Superior
Imediato, sempre com objetivo de auxilio aos demais empregos componentes do quadro
de pessoal.

> Prestar atendimento telefonico e fornecer informacdes aos municipes, as
empresas e aos estabelecimentos que, com a administracao, queiram entrar em contato;
> Realizar atividades de conservacdo, transporte e trabalhar seguindo normas de
seguranca, higiene, qualidade e protecao ao meio ambiente;

> Realizar servicos gerais de coleta e triagem de residuos soélidos, de limpeza, de
manutencao de redes de distribuicdo de agua e de esgotos;

> Realizar manutencao e conservacao do patriménio publico.

> Realizar servicos gerais de coleta, descarga e triagem de residuos soélidos deste
municipio;
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PEDREIRO

Requisitos especificos de investidura:
Ensino fundamental, preferencialmente concluido.

> Realizar a organizacdo e preparacao local de trabalho nas obras, bem como
construir fundacées, valas, estruturas de alvenaria e demais servicos que se facam
necessarios para que a obra possa ser concretizada e finalizada em concordancia com o
projeto que por ventura, possa existir;

> Realizar, dentro do ambito da administracao publica, todo e qualquer servicos de
construcédo civil em geral, sempre em obediéncia ao quanto solicitado pelo seu superior
imediato.

ESCRITURARIO

Requisitos especificos de investidura:
Ensino médio concluido.

> Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo direta
e indireta, na area de financas e logisticas;

> Atender municipes, fornecedores, recebendo e provendo informacées sobre
produtos e servicos;

> Tratar de documentos diversos, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

> Atuar em atividades da rotina administrativa das areas de almoxarifado,

biblioteca, caixa, contabilidade, financas, compras, material, patriménio, pessoal e
secretaria da administracao publica.

MOTORISTA

Requisitos especificos de investidura:
-Ensino fundamental
-Carteira Nacional de Habilitacdo — categoria “D” ou superior

> Dirigir, manobrar, abastecer veiculos oficiais da administracdo publica do
municipio;
> Transportar, sempre com responsabilidade e dentro de todas as legislacdes

existentes, pessoas, cargas ou valores que se fizerem necessarios para o melhor
desempenho possivel da administracao publica;

> Cumprir a escala de trabalho fixada pelo seu superior hierarquico;

> Verificar o funcionamento de equipamentos de sinalizacdo sonora e luminosa.

> Realizar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo.

> Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais, encaminhando-
os ao local destinado, quando estiver carregando materiais/objetos;

> Preencher relatorios de utilizacao do veiculo com dados relativos a

quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacao do
trabalho.

> Auxiliar o médico e/ou paramédico em emergéncias na ambulancia, quando a
servico de transporte hospitalar.

> Providenciar reposicdo de materiais médico-hospitalares utilizados na
ambulancia, conforme solicitado.

> Operar equipamentos automotores pesados, 6nibus, tratores e caminhdes, em
areas urbanas e rurais do municipio, ainda que com equipamentos acoplados e executar
sua manutencao periddica;

> Registrar os servicos executados pela maquina/equipamento utilizados.

> Abastecer os dispositivos da maquina com produtos necessarios as operacoes
agricolas nas areas rurais ou de jardinagem, em areas urbanas.

> Controlar o consumo de combustivel e lubrificantes, efetuando reabastecimento

e realizar a lubrificacdo de veiculos, maquinas e equipamentos, bem como realizar o
controle de prazos ou quilometragem para que as revisdes possam ser efetuadas;
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> Zelar pela conservacao e seguranca dos veiculos, maquinas e equipamentos,
providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos, bem como solicitar manutencao
quando necessario.

> Manter-se atualizado com as normas e legislacao de transito.

> Participar de programa de treinamento, quando convocado.

> Executar tarefas pertinentes a area de atuacédo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos.

> Recolher o veiculo ao local de guarda, apos a conclusdo do servico.

> Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.

AGENTE DE FISCALIZACAO URBANA

Requisitos especificos de investidura:
Ensino médio preferencialmente concluido.

> Inspecionar, orientar e exercer a fiscalizacdo relativa a observancia das normas,
leis e posturas municipais.
> Efetuar registros, comunicacdes, apreensodes, interdicoes, notificacoes e

embargos, quando constatar irregularidades e ilegalidades, bem como coletar amostras
e dados, emitindo autos de infracdo ou advertindo, instaurando e instruindo processos,
realizando diligéncias, recebendo sugestdes e reclamacdes e prestando informacdes a
comunidade referentes:

> Ao Meio Ambiente:

> Averiguar desmatamento, agentes poluidores, cortes de arvores, queimadas, caca
e pesca, exploracoes minerais, movimentacoes de terra;

> A Vigilancia Sanitaria:

> Averiguar industria e comércio de alimentos, cozinhas industriais, criacoes,

abates e comércio de animais, reservatorios de agua potavel, instalacées prediais de
esgotos sanitarios, piscinas de uso coletivo, servicos de dedetizacdes e desratizacdes;

> Ao Transporte:

> Operar o transito de veiculos, pedestres e animais, inclusive quando da
realizacado de eventos especiais, proporcionando uma fluidez constante ou ininterrupta,
providenciar a remocdo de veiculos nas situacdes cabiveis, verificar e registrar
irregularidades no transporte dentro do sistema viario municipal, bem como efetuando o
controle dos transportes escolar e linhas de transportes coletivos e seletivos, nos pontos
de embarque, terminais, itinerarios, tarifas, documentacoes, tabelas, horarios, lotacoes
de passageiros, estado de conservacao de seguranca e de higiene dos mesmos;

> As obras e viacao:

> Verificar o estado de conservacao de construcdes, construcdes irregulares e
clandestinas, propaganda, rede de iluminacdo publica, areas de risco, areas de
preservacio permanente, sinaleiras e demarcacoes de transito;

> A Industria e Comércio:

> Averiguar a localizacdo e existéncia de alvaras ao comércio ambulante, feiras,
industria, comércio, mercados e abrigos; a outras areas suscetiveis de fiscalizacao pelo
municipio; estabelecer rotas de fiscalizacdo; operar microcomputadores e terminais;
operar equipamentos de comunicacao; responsabilizar-se pelo destino final de produtos
apreendidos; auxiliar no planejamento e execucdao de trabalhos técnicos; efetuar
levantamentos de precos; conduzir veiculos quando em servicos de fiscalizacao;

> Executar tarefas afins, sempre seguindo as orientacdes e solicitacoes de seu
superior hierarquico.
> Executar tarefas inerentes a area de fiscalizacao de obras, posturas, tributaria,

sanitaria, transporte, transito e outros servicos, procedendo a verificacdo e orientacao
do cumprimento da regulamentacao urbanistica concernente a edificacoes particulares;
> Inspecionar e orientar construcdées irregulares e clandestinas, fazendo
comunicacoes, notificacdes e embargos;
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> Verificar iméveis recém construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalacoes sanitarias e o estado de conservacao das paredes,
telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessao de "habite-se";

> Verificar o licenciamento de obras de construcao ou reconstrucdo, embargando
as que nao estiverem providas de competente autorizacdo ou que estejam em desacordo
com o autorizado;

> Efetuar a fiscalizacdo de terrenos baldios, verificando a necessidade de limpeza,
capinacao, construcao de muro e calcadas, bem como fiscalizar o depésito de lixo em
local nao permitido;

> Efetuar a fiscalizacdo em construcdes, verificando o cumprimento das normas
gerais, federais, estaduais e municipais;

> Acompanhar os arquitetos e engenheiros da prefeitura nas inspecoes e vistorias
realizadas no municipio;

> Efetuar levantamento de terrenos e loteamentos para execucao de servicos, bem
como efetuar levantamentos dos servicos executados;

> Fiscalizar os servicos executados por empreiteiras e pelo municipio;

> Expedir notificacdes preliminares e autos de infracao referentes ao cumprimento
da legislacdo do Municipio;

> Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e

de prestacado de servicos, em face dos produtos que expdem, vendem ou manipulam, e
dos servicos que prestam;

> Verificar as licencas de ambulantes e impedindo o exercicio desse tipo de
comércio por pessoas que nao possuam a documentacio exigida;
> Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros

estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantao das farmacias, se
assim for necessario;

> Realizar vistorias para fins de acompanhamento e manutencdo do sistema
tributario e para fins de renovacao do licenciamento;

> Verificar e orientar o cumprimento das posturas municipais;

> Fiscalizar o horario de funcionamento das feiras e suas instalacées em locais
permitidos, caso seja necessario;

> Verificar a instalacdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a

permissdo para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos
estéticos;

> Verificar a regularidade da exibicdo e utilizacdo dos anuncios, alto-falantes e
outros meios de publicidade em via publica, bem como propaganda comercial fixa, em
muros, tapumes vitrines e outros;

> Apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos;

> Receber as mercadorias aprendidas e guarda-las em local determinado,
devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais;

> Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos
estabelecimentos respectivos ou em outros locais;

> Verificar o licenciamento para realizacao de festas populares em vias e
logradouros publicos;

> Verificar o licenciamento para instalacao de circos e outros tipos de espetaculos

publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdao de documento
de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

> Verificar, autuar e apreender, animais que estejam sendo submetidos a
condicoes degradantes, bem como sendo expostos a perigo ou ao abandono,
principalmente em circos e parques que, por ventura, venham realizar apresentacéo
neste municipio.

> Verificar violagbes as normas sobre poluicdo sonoras, uso de buzinas, casas de
disco, clubes, boates, discotecas, autofalantes, bandas de musica, entre outras;
> Efetuar levantamento so6cio econdomico em processos de licenca ambulante;
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> Emitir relatérios periédicos sobre suas atividades e manter seu superior
hierarquico permanentemente informado a respeito das irregularidades encontradas e
das medidas tomadas;

> Efetuar plantées noturnos, finais de semanas e feriados para fiscalizacdo da
regularidade do licenciamento, bem como o cumprimento das normas gerais de
fiscalizacao;

> Efetuar interdicdo temporaria ou definitiva, quando do exercicio de atividades
comerciais, industriais, diversées publicas e outros, causam incémodo e/ou perigo,
contrariando a legislacao vigente;

> Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias relativas aos infratores
da legislacao urbanistica, de postura ou tributaria;

> Realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracdo de
denuncias e reclamacoes;

> Entregar quando solicitado, notificacoes e correspondéncias diversas pertinentes
a area de tributacéo;

> Executar outras tarefas, ainda que similares, que sejam compativeis com as

exigéncias para o exercicio da funcao.

RECEPCIONISTA

Requisitos especificos de investidura:
Ensino médio concluido.

» Recepcionar e prestar servicos de apoio aos municipes, fornecendo e
encaminhando-os as pessoas e/ou locais a que tenham como destino;

> Auxiliar na elaboracao, producédo, concretizacdo de eventos que a administracao
publica possa vir a realizar, desde que solicitado por seu superior

> Agendar servicos;

> Observar normas internas de seguranca, conferindo documentos e idoneidade

dos municipes e notificando segurancas sobre presencas estranhas nas dependéncias do
prédio publico a que esteja lotada;

> Organizar informacoes e planejar o trabalho do cotidiano.

> Executar tarefas similares sempre atendendo as necessidades profissionais do
servidor publico a que esteja subordinada.

OPERADOR DE MAQUINAS RODOVIARIAS

Requisitos especificos de investidura:
-Ensino fundamental concluido.

> Operar maquinas e equipamentos de elevacdo, ajustando comandos, acionando
movimentos das maquinas.
> Avaliar condigcoes de funcionamento das maquinas e equipamentos,

interpretando painel de instrumentos de medicao, verificando fonte de alimentacao,
testando comandos de acionamento.

> Preparar area para operagao dos equipamentos e transportar pessoas e materiais
em maquinas e equipamentos de elevacao.

> Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio
ambiente.

> Operar maquinas leves ou pesadas nos servicos realizados pelo Municipio, que
exijam sua utilizacdo, assim como operar equipamentos de perfuracdo e cortes de
rochas;

> Operar maquinas de escavacdo e carregamento de terra e similares, tais como,
terraplenagem, limpeza e abertura de ruas, espalhamento de saibro, nivelamento de
terrenos;

Inspecionar as condicdes operacionais dos equipamentos;

Zelar pela manutencao das maquinas;

Respeitar as normas técnicas e os regulamentos do servico;

Planejar o trabalho e realizar manutencao basica dos equipamentos;

Executar outras tarefas, ainda que similares, que sejam compativeis com as
exigéncias para o exercicio da funcao.

VVVVYVY
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AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Requisitos especificos de investidura:
-Ensino médio concluido
-Curso de Auxiliar de Enfermagem

> Desempenhar atividades técnicas de enfermagem na area da saude publica;

> Atuar no preparo de pacientes que irdo passar por procedimentos hospitalares
e/ou cirurgicos;

> Atuar em cirurgias, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia,

saude ocupacional, entre outras areas da saude que possam vir a ser solicitadas pela
administracao;

> Prestar assisténcia ao paciente zelando pelo seu conforto e bem estar;

> Administrar medicamentos;

> Desempenhar tarefas de instrumentacdo cirurgica, posicionando de forma
adequada o paciente e o instrumental.

> Organizar ambiente de trabalho, zelando pela higiene, organizacéo e siléncio;

> Trabalhar em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de
biosseguranca.

Realizar registros e elaborar relatérios técnicos.

Auxiliar no controle e estoque de medicamentos e materiais hospitalares;

Zelar pela conservacdo do material de uso diario;

Acompanhar consulta médica e de enfermagem, quando solicitado;

Preencher prontuarios de pacientes e instrumentos de avaliacdo e controle;
Participar no desenvolvimento de atividades de promocéao e prevencao de saude;
Participar em grupos educativos com os demais membros da equipe;

Realizar visitas domiciliares a pacientes quando solicitado pela equipe;

Participar dos seminarios propostos de formacéao e atualizacéo;

Contribuir na elaboracao de estatisticas e relatérios mensais especificos;
Participar das reunidoes com a equipe;

Desempenhar atividades e realizar acdes para promoc¢ao da saude da familia.

VVVVVVVVVYVYYYVY

AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA

Requisitos especificos de investidura:
Ensino médio concluido.

> Inspecionar, fiscalizar e orientar as acoes e atividades para prevencdo, promocao
e protecdo a saude e ao meio ambiente por meio de vistorias e analises técnicas de
locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legislacao
vigente, além de promover educacao sanitaria;

> Executar outras tarefas, ainda que similares, que sejam compativeis com as
demais atribuicoes.

INSPETOR DE ALUNOS MASCULINO E FEMININO

Requisitos especificos de investidura:
Ensino médio concluido.

> Orientar os educandos quanto as normas da unidade escolar;

> Organizar a entrada e saida dos educandos;

> Zelar pela disciplina dos educandos dentro, fora e em todas as dependéncias da
unidade educacional;

> Orientar os educandos quanto a manutencao da limpeza e siléncio que devem ser
obedecidos nas unidades educacionais;

> Monitorar o deslocamento e permanéncia dos educandos nos corredores,

banheiros ou em qualquer dependéncia da unidade escolar em que o educando néo
esteja sendo assistido por professor;

> Participar de programas definidos no projeto pedagégico que vise a prevencao de
acidentes e de uso indevidos de substancias nocivas a saide dos educandos;

> Auxiliar os professores na assisténcia diaria aos educandos;

> Participar das atividades de integracdo escola-comunidade;

> Colaborar no controle dos educandos quando da participacao em atividades

civicas ou em concentracoes escolares de qualquer natureza;
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> Zelar pelo respeito e cumprimento aos horarios de entrada, intervalos, saida,
entre outros horarios, que possam existir na unidade educacional,

> Organizar a entrada e saida dos educandos;

> Orientar os educandos quanto as normas da unidade escolar;

> Zelar pela disciplina dos educandos dentro e fora das salas de aula;

> Prestar assisténcia, no que lhe couber, ao educando que adoecer ou sofrer
qualquer acidente, comunicando o fato de forma imediata a autoridade escolar
competente;

> Levar ao conhecimento do diretor escolar os casos de infracdo e indisciplina, bem
como conduzir o(s) educando(s) infrator(es) para a Direcao;

> Encaminhar a orientacdo educacional e/ou supervisdo escolar o educando

retardatario e nao permitir, antes de findar os trabalhos escolares, a saida de educandos
sem a devida autorizacao;

> Informar ao seu superior ou, na falta deste, comunicar Diretor responsavel pela
unidade escolar, a permanéncia de pessoas nao-autorizadas no local,

> Preparar material para os professores, quando assim for solicitado;

> Desempenhar a funcao com competéncia, assiduidade, pontualidade, senso de
responsabilidade, zelo, discricdo e honestidade;

> Desempenhar outras atividades, desde que similares com as pré-estabelecidas
nestas atribuicoes;

> Desempenhar com zelo e presteza os trabalhos de que for incumbido;

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Requisitos especificos de investidura:
Ensino médio preferencialmente concluido.

»  Exercer atividades de prevencédo de doencas e promocédo da satide, mediante acoes
domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade
com as diretrizes do Sistema Unico de Saude e sob supervisdo do gestor municipal,
distrital, estadual ou federal.

»  Promover acoes de educacdo para a saude individual e coletiva;

»  Efetuar o registro, para fins exclusivos de controle e planejamento das acoes de
saude, de nascimentos, 6bitos, doencas e outros agravos a saude;

»  Estimular a participacdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area
da saude;

»  Participar de acoes que fortalecam os elos entre o setor sauide e outras politicas que
promovam a qualidade de vida;

» Desenvolver e promover, junto aos municipes e suas familias, acdo educativas,
visando a promocao da saude e a prevencao de doencas de acordo com o planejamento
da equipe, Estar em contato permanente com os municipes e com suas familias;

» Realizar o cadastramento das familias que sado e serdo monitoradas nas visitas da
equipe de saude;

»  Orientar familias quanto a utilizacdo dos servicos de satide disponiveis;

» Desenvolver atividades de promocao da saude, de prevencdo das doencas, de
agravos e de vigilancia a satide por meio de visitas domiciliares e de acoes educativas
individuais e coletivas nos domicilios e na comunidade, mantendo a equipe informada,
principalmente, a respeito daquelas em situacao de risco;

»  Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos sob sua
responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pelo seu superior
hierarquico ou, se for o caso, pela equipe de satide designada para tanto.

» Realizar a prevencao e o controle de vetores, principalmente no controle e combate
a dengue, de acordo com o que for definido pelo seu superior hierarquico ou equipe
responsavel para tanto.

»  Efetuar relatérios periddicos, caso seja solicitado, dos cadastramentos realizados,
bem como acdes que estdo sendo feitas e aquelas que estdo sendo planejadas pela
equipe responsavel;
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TECNICO EM ENFERMAGEM

Requisitos especificos de investidura:
-Ensino Técnico Concluido.
-Registro no Conselho de Enfermagem Regional - COREN

> Prestar auxilio ao enfermeiro;

> Prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado grave, quando
solicitado;

> Auxiliar na prevencao e controle sistematico da infeccao hospitalar;

> Identificar a estrutura e organizacao do sistema de satde vigente;

> Prevenir danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a
assisténcia de saude;

> Identificar funcoes e responsabilidades dos membros da equipe de saude;

> Planejar e organizar o trabalho na perspectiva do atendimento integral e de
qualidade;

> Aplicar principios ergonémicos na realizacao do trabalho;

> Avaliar riscos ao executar procedimentos técnicos;

> Identificar e avaliar rotinas, protocolos de trabalho, instalacoes e equipamentos;
> Operar equipamentos proprios do campo de atuacao;

> Registrar ocorréncias e servicos prestados de acordo com exigéncias do campo de

atuacao;

> Prestar informacdes ao cliente, ao paciente, ao sistema de saude e a outros
profissionais sobre os servicos que tenham sido prestados;

> Orientar pacientes a assumirem, com autonomia a propria saude;

> Coletar e organizar dados relativos ao campo de atuacao;

> Utilizar recursos e ferramenta de informatica especifica da area;

> Realizar primeiros socorros em situacdes de emergéncia.

INSTRUTOR DE ESPORTES

Requisitos especificos de investidura:
Curso Superior de Educacao Fisica

> Desenvolver com criancas, jovens, adultos e idosos atividades fisicas;

> Ensinar técnicas desportivas;

> Realizar treinamento especializados com pessoas praticantes de diferentes
esportes e instrui-los acerca dos principios e regras inerentes a cada um deles;

> Avaliar e supervisionar o preparo fisico de quem for realizar as atividades fisicas;
> Acompanhar e supervisionar as praticas desportivas;

> Socializar o portador de necessidades especiais através dos esportes;

> Elaborar informes técnicos e cientificos na area de atividades fisicas e do
desporto;

> Realizar atividades similares as aqui expostas, quando solicitado.

OPERADOR DE COMPUTADOR

Requisitos especificos de investidura:
-Ensino médio concluido e curso Técnico em Informatica.

> Operar sistemas de computadores e microcomputadores;

> Monitorar o desempenho de aplicativos, recursos de entrada e saida de dados,
recursos de armazenamento de dados, registro de erros, consumo da unidade central de
processamento (CPU), recursos de rede e disponibilidade dos aplicativos;

> Assegurar o funcionamento do hardware e do software;

> Garantir a seguranca das informacées por meio de coépias de seguranca e
armazenamento, quando for o caso;

> Verificar acesso légico de usuarios e destruindo informacoes sigilosas que forem
descartadas;

> Atender os servidores publicos, orientando-os na utilizacdo de hardware e

software, bem como realizando reparos nas maquinas que apresentarem defeitos ou
erros; Inspecionar o ambiente fisico para seguranca do trabalho.
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BIBLIOTECARIO

Requisitos especificos de investidura:
Curso Superior na area.

> Gerenciar unidades como bibliotecas, centros de documentacao, centros de
informacoes, centros e unidades correlatadas e similares, bem como redes e sistemas de
informacoes;

> Analisar, sintetizar e organizar livros, revistas, documentos, fotos, filmes e videos;
> Planejar, implementar e gerenciar sistemas de informacado, além de preservar
documentos e midias para que resistam ao tempo e ao uso;

> Planejar, implementar, coordenar, controlar e dirigir sistemas bibliotecondémicos
e/ou de informacao e de unidades de servicos afins;

> Realizar projetos relativos a estrutura de normalizacao da coleta, do tratamento e
da recuperacao das informacoes e documentos;

> Disseminar informacdes necessarias com o objetivo de facilitar o conhecimento,

bem como realizar difusao cultural no municipio, quando solicitado por seu superior
hierarquico;

> Realizar estudos administrativos para o dimensionamento de equipamentos,
recursos humanos e lay-out das unidades da area bibliotecondmica;
> Estruturar e efetivar a normalizacdo e padronizacdo dos servicos técnicos de

tratamento da informacao fixando indices de eficiéncia, produtividade e eficacia nas
areas operacionais da biblioteconomia e ou ciéncia da informacao;

> Estabelecer, coordenar e executar a politica de selecao e afericdo do material
integrante das colecdes de acervo, programando as prioridades de aquisicdo dos bens
patrimoniais para a operacionalizacado dos servicos.

> Estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental.

> Desenvolver acoes educativas relativas a leituras educacionais e informativas;

> Participar de programa de treinamento, quando convocado;

> Participar, conforme a politica interna da administracdo publica, de projetos,
cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao.

> Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

> Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.

AGENTE ADMINISTRATIVO

Requisitos especificos de investidura:
Ensino médio concluido.

> Realizar trabalhos administrativos nas areas de secretaria, recursos humanos,
financas, académicas, logistica e da administracao geral;

> Atender ao publico interno e externo;

> Fazer e atender chamadas telefénicas obtendo e fornecendo informacoes, ficando
responsavel por leva-las até os responsaveis;

> Preparar relatorios e planilhas de calculos diversos, quando solicitado;

> Elaborar documentos administrativos, tais como oficios, prestacao de
informacoes, pareceres, memorandos, atas, entre outros que lhe foram solicitados;

> Orientar, instruir e proceder a tramitacao de processos, orcamentos, contratos e
demais assuntos administrativos;

> Elaborar levantamentos de dados e informacoées que lhe foram solicitados;

> Participar de projetos na area administrativa;

> Participar de comissoes e grupos de trabalhos, quando designado.

> Efetuar registro, preenchimento de fichas, cadastro, formularios, requisicoes de
materiais, quadros e outros similares.

> Elaborar, sob orientacéo, planos iniciais de organizacao, graficos, fichas, roteiros,
manuais de servicos, boletins e formularios;

> Elaborar estudos objetivando o aprimoramento de normas e métodos de trabalho.
> Arquivar sistematicamente documentos e microfilmes que lhe forem solicitados;

> Manter organizado e ou atualizar arquivos, ficharios e outros, promovendo

medidas de preservacido do patrimoénio documental.
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> Auxiliar na organizacdo de promocodes culturais, entre outras.

> Receber, conferir, armazenar, controlar e entregar produtos, materiais e
equipamentos no almoxarifado ou em outro local que seja designado;

> Auxiliar na manipulacdo de medicamentos, quando assim for solicitado pelo
responsavel o que fara sob sua supervisdo e responsabilidade;

> Participar de programa de treinamento, quando convocado.

> Zelar pela conservacdo, limpeza e manutencao dos equipamentos e ambiente de
trabalho.

> Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

> Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.

TECNICO EM QUIMICA

Requisitos especificos de investidura:
-Curso técnico na area, e registro no Conselho Regional de Quimica - CRQ.

> Executar ensaios fisico-quimicos, bem como pesquisas em geral,

> Participar do desenvolvimento de produtos e processos, da definicAdo ou
reestruturacao das instalacées industriais da administracao publica;

> Supervisionar operacdo de processos quimicos e operacdoes unitarias de
laboratoério e de producéo;

> Operar maquinas e/ou equipamentos e instalacées produtivas, em conformidade

com normas de qualidade, de boas praticas de manufatura, de biosseguranca e controle
do meio-ambiente;

> Interpretar manuais, elaborar documentacdo técnica rotineira e de registros
legais;

> Ministrar programas de acdes educativas e prestar assisténcia técnica quando
solicitado por seu superior hierarquico;

> Realizar analise quimica e fisico-quimica, quimico-biolégica, bromatolégica,
toxicologica e legal, bem como realizar a padronizacao e o controle de qualidade;

> Realizar a producao, tratamentos prévios e complementares de produtos e
residuos deste municipio e/ou da unidade administrativa que seja designada;

> Operar e realizar a manutencao de equipamentos, instalacées e execucao de
trabalhos técnicos;

> Desenvolver todas as atividades conforme os limites de responsabilidade técnica,
previstos em lei.

SECRETARIO DE ESCOLA

Requisitos especificos de investidura:
Ensino médio concluido.

> Conhecer, consultar e aplicar a legislacdo pertinente as atribuicées do seu
emprego;
> Discernir sobre os diferentes niveis de competéncias e atribuicdes relativas ao

proprio empregos e aos demais, a partir da compreensdo da estrutura organizacional e
hierarquica da Secretaria da Educacéo;

> Articular acoes, integrar a equipe, fortalecer a autonomia e desenvolver o senso
de responsabilidade dos Agentes de Organizacdo Escolar, exercendo lideranca na
coordenacado das atividades e estimulando a cultura da participacdo, do bom
relacionamento, da iniciativa e da transparéncia de atitudes;

> Dominar conhecimentos de redacao oficial para elaborar e instruir expedientes,
fundamentando, na legislacdo vigente, o parecer conclusivo e providenciando o seu
correto encaminhamento;

> Dispor de critérios proprios para avaliar a qualidade dos servicos prestados pela
secretaria da escola, propondo a reorganizacao e/ou a redistribuicao das incumbéncias,
quando for o caso;
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> Ler, interpretar e operar dados expressos em tabelas e graficos de colunas,
barras e setores, a partir do conhecimento dos principais programas e aplicativos
utilizados pela Secretaria da Educacéo;

> Acompanhar diariamente as publicacdes do Diario Oficial do Estado;

> Elaborar a programacao das atividades da secretaria, mantendo-a articulada com
as demais programacoes da escola;

> Atribuir tarefas ao pessoal auxiliar da secretaria, orientando e controlando as

atividades de registro e escrituracao, assegurando o cumprimento de normas e prazos
relativos ao processamento de dados;

> Verificar a regularidade da documentacao referente a matricula e transferéncia
de alunos, encaminhando os casos especiais a deliberacao do Diretor;

> Providenciar o levantamento e encaminhamento aos o6rgdos competentes de
dados e informacoées educacionais;

> Preparar a escala de férias dos servidores, bem como de todos os servidores da
escola, submetendo-a a aprovacao do Diretor;

> Elaborar e providenciar a divulgacdo de editais, comunicados e instrucoes

relativas as atividades escolares;

> Redigir correspondéncia oficial;

> Instruir expedientes;

> Elaborar proposta das necessidades de material permanente e de consumo;

> Elaborar relatérios anuais da escola;

> Incluir no Sistema Informatizado a Lauda de Concluintes, atribuicdo esta,
indelegavel;

> Participar, em conjunto com a equipe escolar, da formulacao e implementacédo do
Plano de Gestao da Escola;

> Contribuir para a integracdo escola-comunidade, garantindo que todos os que

precisarem dos servicos da secretaria da escola sejam atendidos com respeito e
urbanidade;

> Aplicar os principios e normas que regem a organizacdo escolar, garantindo a
transparéncia de procedimentos;
> Garantir a correta aplicacdo das Normas Regimentais Basicas, em especial no

que diz respeito a escrituracdo da vida escolar dos alunos e a regularizacdo da vida
funcional de todos os servidores da escola;

> Desenvolver estratégias e processos de gestdo de pessoal, de formacao em servico
e de capacitacado continuada, com utilizacao de tecnologias modernas e de informatica;

> Controlar correspondéncias fisicas e eletronicas;

> Auxiliar na organizacao de eventos educacionais ou que com a unidade
educacional tenham relacao;

> Supervisionar equipes de trabalho, gerir suprimentos, arquivar documentos
fisicos e eletronicos;

> Coordenar, organizar, bem como realizar qualquer atividade que se faca

necessaria quando houver reunides de pais, pais e mestres ou qualquer outra que for
solicitada pelo seu superior hierarquico;

> Conhecer, consultar e aplicar a legislacdo pertinente as atribuicées do seu
empregos.
FISIOTERAPEUTA

Requisitos especificos de investidura:
Curso Superior e Registro no Conselho de Classe.

> Prestar assisténcia fisioterapéutica em ambito hospitalar e ambulatorial;
> Elaborar o diagnéstico cinesiologico funcional do paciente;
> Prescrever, planejar, ordenar, analisar, supervisionar e avaliar os projetos

fisioterapéuticos, a sua eficacia, a sua resolutividade e as condicdes de alta do paciente
submetido a estas praticas de saude;

> Avaliar o estado funcional do paciente, a partir da identidade da patologia clinica
intercorrente, de exames laboratoriais e de imagens, da anamnese funcional e exame da
cinesia, funcionalidade e sinergismo das estruturas anatomicas envolvidas;

27




28

> Estabelecer rotinas para a assisténcia fisioterapéutica, fazendo sempre as
adequacoes necessarias;

> Solicitar exames complementares para acompanhamento da evolucdo do quadro
funcional do paciente, sempre que necessario e justificado;

> Recorrer a outros profissionais de saude e/ou solicitar pareceres técnicos
especializados, quando necessario;

> Registrar no prontuario do cliente, as prescricdes fisioterapéuticas, sua evolucao,
as intercorréncias e as condicoes de alta da assisténcia fisioterapéutica;

> Integrar a equipe multiprofissional de satde, sempre que necessario, com
participacao plena na atencao prestada ao paciente;

> Desenvolver estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuacao;

> Colaborar na formacao e no aprimoramento de outros profissionais de satde,

orientando estagios e participando de programas de treinamento em servico, quando lhe
for solicitado;

> Efetuar controle periédico da qualidade e da resolutividade do seu trabalho;
> Elaborar pareceres técnicos especializados sempre que solicitados;
> Participar de equipes multiprofissionais destinadas a planejar, implementar,

controlar e executar politicas, programas, cursos, pesquisas ou eventos em Saude
Publica;

> Integrar os 6rgaos colegiados de controle social;

> Participar de camaras técnicas de padronizacdo de procedimentos em saude
coletiva;

> Avaliar a qualidade, a eficacia e os riscos a sauide decorrentes de equipamentos
eletroeletronicos de uso em Fisioterapia;

> Encaminhar as autoridades de fiscalizacao profissional, relatérios sobre

condicoes e praticas inadequadas a saude coletiva e/ou impeditivas da boa pratica
profissional.

ASSISTENTE SOCIAL

Requisitos especificos de investidura:
Curso Superior e Registro no Conselho de Classe.

> Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas,
planos, programas e projetos na area de Servico Social;

> Realizar vistorias, pericias técnicas, laudos e pareceres sociais;

> Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a orgaos da
administracado publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizacdes
populares;

> Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam
do ambito de atuacao do Servico Social com participacao da sociedade civil;

> Encaminhar providéncias, e prestar orientacdo social a individuos, grupos e a
populacao;

> Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de

identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus
direitos;

> Planejar, organizar e administrar beneficios e servicos sociais;

> Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da
realidade social e para subsidiar acoes 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;

> Planejamento, organizacdo e administracdo de servicos sociais e de unidade de
servico social;
> Realizar estudos socioecondémicos com os municipes para fins de beneficios e

servicos sociais junto a 6rgaos da administracdo publica direta e indireta, empresas
privadas e outras entidades;
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NUTRICIONISTA

Requisitos especificos de investidura:
Curso Superior e Registro no Conselho de Classe.

> Planejar e elaborar cardapios, baseando-se na observacdo da aceitacdo dos alimentos
pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas de preparacdo dos mesmos;
> Prestar assisténcia dietoterapica hospitalar, ambulatorial e em nivel de consultério de

nutricao e dietética, prescrevendo, planejando, analisando, supervisionando e avaliando
dietas para enfermos;

> Acompanhar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo, distribuicao
de refeicoes, recebimento dos géneros alimenticios, sua armazenagem e distribuicao;
> Zelar pela ordem e manutencdo de boas condicdes higiénicas, observando e

analisando o ambiente interno, orientando e supervisionando os servidores e providenciando
medidas adequadas para solucionar os problemas pertinentes, para oferecer alimentacao
sadia e o aproveitamento das sobras de alimento;

> Realizar auditoria, consultoria, assessoria e palestras em nutricao e dietética;

> Prescrever suplementos nutricionais necessarios a complementacao da dieta, quando
necessario;

> Atualizar periodicamente as dietas de pacientes, mediante prescricdo médica.

> Preparar listas de compras de produtos utilizados, baseando-se nos cardapios e no
numero de refeicdes a serem servidas e no estoque existente;

> Zelar pela conservacdo dos alimentos estocados, providenciando as condicoes
necessarias para evitar deterioracdo e perdas;

> Participar de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e
extensdo, quando designado pelo seu superior hierarquico;

> Participar de programa de treinamento, quando convocado.

> Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade.

> Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene
e preservacao ambiental;

> Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

> Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéao.
FONOAUDIOLOGO

Requisitos especificos de investidura:
Curso Superior e Registro no Conselho de Classe.

> Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, gravacdo e outras técnicas proprias;

> Encaminhar o cliente ao especialista, orientando e fornecendo-lhe indicacoes;

> Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem,

expressdao e compreensao do pensamento verbalizado e outros, orientando e fazendo
demonstracdes de respiracao funcional, empostacao de voz, treinamento fonético, auditivo,
de diccao e organizacdo do pensamento em palavras;

> Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade da reabilitacao
fonoaudiolégica, avaliar os resultados do tratamento, dar alta e elaborar relatérios;

> Aplicar procedimentos de adaptacdo pré e pos-cirurgico e de reabilitacdo em UTI;

> Aplicar os procedimentos fonoaudiolégicos e desenvolver programas de prevencao,
promocéao de saude e qualidade de vida;

> Executar atividades administrativas em sua area de atuacao;

> Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de atuacao;

> Participar de programa de treinamento, quando convocado;

> Participar de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e
extensdo, quando convocado;

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

> Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.
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PSICOLOGO

Requisitos especificos de investidura:
Curso Superior e Registro no Conselho de Classe.

> Avaliar comportamento individual, grupal e institucional.
> Aprofundar o conhecimento das caracteristicas individuais, situacoes e problemas;
> Analisar a influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e psicossociais sobre o

individuo, na sua dinamica inter e intrapsiquica e suas relacdes sociais, para orientar-se no
diagnéstico e atendimento psicolégico;

> Definir protocolos e instrumentos de avaliacdo, aplicar e mensurar os resultados.

> Elaborar e executar estudos e projetos ou rotinas na area de gestao de pessoas;

> Acompanhar paciente durante o processo de tratamento ou cura, tanto psiquica como
fisica em atendimento individual ou grupal.

> Proporcionar suporte emocional para cliente internado em hospital e seus familiares,
auxiliando-os na elaboracao de experiéncia de doenca organica, crises e perdas;

> Realizar acompanhamento terapéutico no pré, peri e pos-cirurgico;

> Observar e propor mudancas em situacoes e fatos que envolvam a possibilidade de
humanizacao do contexto hospitalar;

> Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando atividades em

conjunto, tais como: visitas médicas; discussado de casos; reunides administrativas visitas
domiciliares, entre outras;

> Realizar e coordenar atividades educativas e grupos de adesdo com pacientes e
familiares, especialmente em casos de doencas cronicas;

> Proporcionar suporte emocional para a equipe de saude em situacdes extremas;

> Participar de projetos, cursos, eventos, comissoes, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensdo, quando convocado;

> Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

> Participar de programa de treinamento, quando convocado;

> Trabalhar segundo normas padrdao de biosseguranca, qualidade, produtividade,
higiene e preservacdo ambiental;

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

> Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéao.
FARMACEUTICO

Requisitos especificos de investidura:
Curso Superior e Registro no Conselho de Classe.

> Fazer manipulacao dos insumos farmacéuticos, como medicdo, pesagem e mistura;

> Subministrar produtos médicos e cirurgicos, seguindo o receituario médico;

> Controlar entorpecentes e produtos equiparados;

> Desenvolver novos produtos farmacéuticos, cosméticos e novas técnicas analiticas;

> Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracao, ou seus insumos,
verificando a qualidade, o teor, a pureza e a quantidade de cada elemento;

> Realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais;

> Efetuar analise bromatolégica de alimentos, controle de qualidade, pureza,
conservacao e homogeneidade;

> Fazer manipulacdo, analises, estudos de reacdes e balanceamento de formulas de
cosmeéticos;

> Administrar estoque de medicamentos;

> Participar de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e
extensdo, quando convocado;

> Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

> Participar de programa de treinamento, quando convocado;

> Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene
e preservacao ambiental;

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

> Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.
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VETERINARIO

Requisitos especificos de investidura:
Curso Superior e Registro no Conselho de Classe.

> Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas modalidades, sempre
privando pelos cuidados e bem-estar do animal;

> Realizar exames clinicos, dar diagnosticos e coletar material para exames
laboratoriais;

> Prescrever e efetuar tratamento nos animais e promover a profilaxia;

> Orientar os técnicos laboratoriais quanto a procedimentos de coleta e de analises:
anatomopatologica, histopatologica, hematolégica, imunolégica, entre outras;

> Planejar, orientar e supervisionar a manutencdo de linhagens, promovendo o
melhoramento das espécies animais;

> Desenvolver e executar programas de reproducao, nutricdo e higiene sanitaria;

> Realizar a necropsia animal, quando necessario;

> Participar de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensao, quando convocado;

> Participar de programa de treinamento, quando convocado;

> Elaborar relatoérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

> Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade,
higiene e preservacdo ambiental;

> Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

> Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.

ENGENHEIRO AGRONOMO

Requisitos especificos de investidura:
Curso Superior e Registro no Conselho de Classe.

> Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima,
efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos;
> Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e

condicdes climaticas, sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando
seus resultados na fase da semeadura, cultivo e colheita;

> Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da
lavoura e pragas de insetos, e ou aprimora os ja existentes, respeitando sempre a
legislacao vigente, as normas de uso e conservacao do solo e codigo florestal,;

> Participar de programa de treinamento, quando convocado;

> Participar de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensao, quando convocado;

> Elaborar relatério, parecer e laudo técnico em sua area de especialidade;

> Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade,
higiene e preservacao ambiental;

> Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

> Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.
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MEDICO

Requisitos especificos de investidura:
Curso Superior e Registro no Conselho de Classe.

> Realizar consulta e atendimento médico, anamnese, exame fisico,
propedéutica instrumental, atendimentos de urgéncia e emergéncia;

> Interpretar dados de exame clinico, exames complementares e diagnosticar
o estado de sauide de pacientes.

> Discutir diagnéstico, prognoéstico, tratamento e prevencao com pacientes,
responsaveis e familiares;

> Planejar, prescrever tratamento de pacientes e praticar intervencoes clinicas
e cirurgicas;

> Prescrever e controlar drogas, medicamentos, hemoderivados,
imunopreviniveis, fitoterapicos e de cuidados especiais;

> Implementar acoes para promocao da saude, elaborar e avaliar prontuarios,
emitir receitas e realizar procedimentos operacionais padrao;

> Efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;

> Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando

atividades em conjunto, tais como: visitas meédicas, discussdo de casos, reunioes
administrativas, visitas domiciliares, entre outras;

> Participar de projetos, cursos, eventos, comissoes, convénios e programas
de ensino, pesquisa e extensao, quando convocado;

> Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

> Participar de programa de treinamento, quando convocado;

> Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade,
produtividade, higiene e preservacao ambiental;

> Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

> Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.

DENTISTA

Requisitos especificos de investidura:
Curso Superior e Registro no Conselho de Classe.

> Diagnosticar, avaliar e planejar procedimentos odontolégicos;

> Atender, orientar e executar tratamento odontolégico;

> Analisar e interpretar resultados de exames radiolégicos e laboratoriais;

> Orientar sobre saude, higiene e profilaxia oral, prevencao de carie dental e
doencas periodontais;

> Orientar e executar atividades de urgéncias odontolégicas;

> Participar de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensao, quando convocado;

> Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade.

> Participar de programa de treinamento, quando convocado.

> Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade,
produtividade, higiene e preservacao ambiental,

> Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

> Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.
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ENFERMEIRO

Requisitos especificos de investidura:
-Curso Superior e Registro no Conselho de Classe.

> Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servicos de assisténcia
de enfermagem:;

> Aplicar a sistematizacdo da assisténcia de enfermagem aos pacientes e
implementar a utilizacdo dos protocolos de atendimento;

> Assegurar e participar da prestacdo de assisténcia de enfermagem segura,
humanizada e individualizada aos pacientes;

> Prestar assisténcia ao paciente, realizar consultas e prescrever acbdes de
enfermagem;

> Prestar assisténcia direta a pacientes graves e realizar procedimentos de
maior complexidade;

> Registrar observagoes e analisar os cuidados e procedimentos prestados
pela equipe de enfermagem:;

> Preparar o paciente para a alta, integrando-o, se necessario, ao programa de
internacao domiciliar ou a unidade basica de satude;

> Padronizar normas e procedimentos de enfermagem e monitorar o processo
de trabalho;

> Planejar acdoes de enfermagem, levantar necessidades e problemas,
diagnosticar situacao, estabelecer prioridades e avaliar resultados;

> Implementar acoes e definir estratégias para promocao da saude, participar

de trabalhos de equipes multidisciplinares e orientar equipe para controle de
infeccao;

> Participar de projetos, cursos, comissoes, eventos, convénios e programas
de ensino, pesquisa e extensao, quando convocado;

> Realizar consultoria e auditoria sobre matéria de enfermagem;

> Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

> Participar de programa de treinamento, quando convocado.

> Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade,
produtividade, higiene e preservacao ambiental,;

> Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

> Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.

LANCADOR

Requisitos especificos de investidura:
Curso Superior em Direito (Bacharelado)

> Promover o lancamento de impostos, taxas e tarifas do Municipio;

> Expedir, em época propria, avisos aos contribuintes de impostos, taxas e
tarifas;

> Organizar, catalogar e preservar arquivos com todos os contribuintes do
Municipio, bem como a situacédo tributaria deste perante o Municipio;

> Fiscalizar os estabelecimentos comerciais, industriais e similares, bem como

os de diversdes publicas, as feiras livres e os vendedores ambulantes, com o
objetivo de verificar o cumprimento da legislacao tributaria do Municipio;

> Realizar campanhas que visem a quitacdo de possiveis débitos que os
municipes tenham com o Municipio;
> Promover a entrega, de forma direta ou pelo correio, dos avisos de impostos,

taxas e tarifas.
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SECRETARIO ADMINISTRATIVO

Requisitos especificos de investidura:
-Ensino Médio.

> Planejar, organizar, coordenar e controlar servicos da secretaria;

> Gerenciar informacoes auxiliando na execucao das tarefas administrativas e
em reunioes, coordenando e controlando equipes e atividades;

> Elaborar textos profissionais especializados e outros documentos oficiais;

> Transcrever discursos, conferéncias, atas, explanacdes entre outras
atividades similares que se fizerem necessarias;

> Orientar na avaliacdo e na selecdo da correspondéncia para fins de
encaminhamento ao superior.

> Conhecer e aplicar a legislacao pertinente a sua area de atuacdo e dos
protocolos da administracédo publica;

> Organizar, catalogar e preservar as leis municipais, bem como disponibiliza-
las quando requerido;

> Participar de programa de treinamento, quando convocado.

> Participar de projetos, cursos, eventos, comissoes, convénios, programas de
ensino, pesquisa e extensao, quando convocado pelo seu superior hierarquico.

> Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica.

> Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.

TESOUREIRO

Requisitos especificos de investidura:
Curso Técnico ou Superior na area.

> Efetuar o recebimento dos tributos, rendas e quaisquer contribuicoes
devidas ou oferecidas ao Municipio;

> Receber e restituir, na forma da lei, as importancias provenientes de
caucao, depositos, flangas, juros ou dividendos;

> Custodiar valores, titulos e selos que lhe forem confiados, procedendo o
respectivo registro;

> Proceder ao pagamento de todas as despesas legalmente autorizadas e
processadas;

> Encaminhar, diariamente, a Contadoria, toda documentacao de receita e de
despesa;

> Manter em dia a escrituracédo do "Livro-Caixa";

> Levantar diariamente, boletins demonstrativos do movimento e posicao
financeira da Tesouraria, fixando-os para conhecimentos de todos;

> Assinar com o Prefeito todos os titulos de dividas legalmente autorizadas;

> Participar de programa de treinamento, quando convocado.

> Participar de projetos, cursos, eventos, comissoes, convénios, programas de
ensino, pesquisa e extensao, quando convocado pelo seu superior hierarquico.

> Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica.

> Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.
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CONTADOR

Requisitos especificos de investidura:
Curso Técnico ou Superior e Registro no Conselho de Classe

> Organizar e controlar os trabalhos inerentes a contabilidade;

> Planejar os sistemas de registros e operacdoes contabeis atendendo as
necessidades administrativas e as exigéncias legais;

> Proceder e/ou orientar a classificacdo e avaliacdo das receitas e despesas;

> Acompanhar a formalizacao de contratos no aspecto contabil;

> Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacao e a execucao de sistemas
financeiros e contabeis.

> Realizar servicos de auditoria, emitir pareceres e informacdes sobre sua
area de atuacao, quando necessario;

> Desenvolver e gerenciar controles auxiliares, quando necessario;

> Coordenar e orientar as atividades de elaboracdo do orcamento geral da
administracao publica;

> Elaborar e assinar relatérios, balancetes, balancos e demonstrativos
econdmicos, patrimoniais e financeiros;

> Participar de programa de treinamento, quando convocado;

> Participar de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino,

pesquisa e extensdo em sua fase de planejamento, de coordenacdo, de
desenvolvimento, de orientacao e de ministracao, quando convocado;

> Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

> Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.

ALMOXARIFE

Requisitos especificos de investidura:
Ensino Médio.

> Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais destinados ao
almoxarifado;

> Realizar os lancamentos das movimentacoes de entradas e saidas;

> Controlar estoques;

> Catalogar todos os pertences, objetos e materiais do almoxarifado, bem
como distribuir produtos, objetos e materiais a serem expedidos;

> Organizar, preservar, manter e cuidar do almoxarifado e de todo o seu
conteudo;

> Participar de programa de treinamento, quando convocado;

> Participar de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensao em sua area de atuacdo, quando convocado;

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

> Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.
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ENGENHEIRO CIVIL

Requisitos especificos de investidura:
-Curso Superior e Registro no Conselho de Classe

> Planejar, organizar, executar e controlar projetos na area da construcao
civil,;
> Realizar investigacdes e levantamentos técnicos, definir metodologia de

execucao, desenvolver estudos ambientais, revisar e aprovar projetos, especificar
equipamentos, materiais e servicos;

> Orcar a obra, compor custos unitarios de mao de obra, equipamentos,
materiais e servicos, apropriar custos especificos e gerais da obra;

> Executar obra de construcéo civil, controlar cronograma fisico e financeiro
da obra, fiscalizar obras, supervisionar seguranca e aspectos ambientais da obra;
> Prestar consultoria técnica, periciar projetos e obras (laudos e avaliacoes),
avaliar dados técnicos e operacionais, programar inspecdo preventiva e corretiva e
avaliar relatorios de inspecao;

> Controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais e servicos,
identificar métodos e locais para instalacdo de instrumentos de controle de
qualidade;

> Elaborar normas e documentacao técnica, procedimentos e especificacoes
técnicas, normas de avaliacido de desempenho técnico e operacional, normas de
ensaio de campo e de laboratério;

> Participar de programa de treinamento, quando convocado.

> Participar, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e programas
de ensino, pesquisa e extensao, quando convocado;

> Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

> Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade,
produtividade, higiene e preservacdo ambiental;

> Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

> Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.

TECNICO EM LICITACAO

Requisitos especificos de investidura:
Curso Superior em Direito (Bacharelado)

> Digitar e processar dados para elaboracdo de minutas de editais de
licitacbes publicas e contratos administrativos, atas, termos de adjudicacdo e
homologacdo e demais documentos pertinentes aos processos licitatérios,
chamamentos publicos e demais contratos administrativos;

Analisar documentos;

Coordenar abertura de certames licitatorios;

fornecer editais, dar publicidade aos procedimentos do departamento/setor.
Enviar dados ao Tribunal de Contas;

Extrair copias de procedimentos licitatérios quando requeridos;

fornecer certidoes;

manter o arquivo com os processos licitatérios organizados.

Expedir oficios e demais atos pertinentes a funcao.

Comunicar aos setores responsaveis previamente ao vencimento dos prazos
dos contratos administrativos licitados.

YVVVVVVYVYVYY
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PROCURADOR JURIDICO

Requisitos especificos de investidura:
-Bacharel em Direito e Registro no Conselho de Classe

> Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio;

> exercer as funcoes de consultoria juridica do Poder Executivo e da
Administracdo Direta e Indireta em geral,;

> promover a inscricdo e cobranca da divida ativa do Municipio;

> elaborar representacdoes sobre inconstitucionalidade de leis, por

determinacao do Sr. Prefeito Municipal, ou de oficio; patrocinar judicialmente as
causas em que o Municipio de Urupés seja interessado como autor, réu ou
interveniente;

> preparar informacoes e acompanhar processos de mandado de seguranca
impetrados contra ato do Prefeito, secretarios municipais e diretores da
Administracdo Direta e Indireta;

> acompanhar processos de usucapido e retificacdo de registro imobiliario
para os quais o Municipio seja citado;
> emitir parecer sobre matérias e processos administrativos submetidos a seu

exame; organizar e acompanhar, devidamente autorizada, os processos de
desapropriacao por interesse social ou utilidade publica;

> funcionar nas hipéteses de locacdo, arrendamento, enfiteuse e compra e
venda de bens iméveis e semoventes do Municipio;

> elaborar minutas de contratos e convénios;

> examinar projetos e autografos de lei, decretos, portarias, contratos,
convénios, por solicitacao do Prefeito ou de secretario municipal;

> sugerir a adocao das medidas necessarias a adequacdo das leis e atos

administrativos normativos as regras e principios da Constituicao Federal e
Estadual, bem como da Lei Organica do Municipio de Urupés/SP;

> promover privativamente a cobranca judicial da divida ativa do Municipio,
de natureza tributaria ou nao, funcionando em todos os processos em que haja
interesse fiscal do Municipio;

> representar a Fazenda Municipal em processos que versem sobre matéria
financeira relacionada com a arrecadacdo municipal;

> emitir parecer em matéria fiscal,

> examinar as ordens e sentencas judiciais cujo cumprimento dependa de
iniciativa do Gabinete ou de secretarios municipais;

> manifestar-se, obrigatoriamente, sobre a concessdo, nas execucoes fiscais,
de parcelamento de débitos tributarios, nos termos da lei;

> promover acdes regressivas contra ex-prefeitos, ex-secretarios municipais,

ex-dirigentes de entidades da Administracdo Direta, Indireta e Autarquias e
funcionarios publicos municipais de qualquer categoria, declarados culpados de
causar lesdo a direitos que o Municipio, ou outro réu, tenha sido judicialmente
condenado a indenizar;

> promover a regularizacado e defesa dos bens publicos municipais, dominiais,
de uso comum do povo e destinados a uso especial, em especial o meio-ambiente;
> representar com exclusividade a Fazenda do Municipio junto ao Tribunal de
Contas;

> propor acao civil publica;

> opinar sobre a elaboracao, por parte da Comissdo Municipal de Licitagcdo —

CML, de minutas-padrao de instrumentos convocatoérios de licitacoes, contratos,
convénios e outros atos juridicos de relevancia patrimonial, a serem observadas
por toda a Administracdo e publicadas oficialmente.
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COMPRADOR GERAL

Requisitos especificos de investidura:
-Curso Superior

> Assegurar o abastecimento dos insumos de producdo e demais materiais
utilizados pelo Municipio, ao menor preco possivel, dentro dos padroes estabelecidos de
prazo e qualidade dos produtos e servicos e respeitos os ditames legais inerentes a
matéria, em especial ao disposto na lei de Licitacoes e Contratos Administrativos.

> Pesquisar o mercado fornecedor de produtos e servicos, através de coleta de
precos, visando identificar as melhores oportunidades de compras. E quando possivel
negociar com os fornecedores, visando ao fechamento de compras dentro das melhores
condicoes de preco, qualidade prazo de entrega.

> Pesquisar novos fornecedores de produtos e servicos diversos, visando
desenvolver fontes alternativas de suprimentos.

> Recepcionar a entrega das Notas Fiscais e fazer o acompanhamento dos pedidos,
visando assegurar sua entrega no prazo estabelecido.

> Acompanhar o processo de devolucdo de mercadorias entregues em desacordo
com o pedido.

> Verificar qualidade e idoneidade do fabricante do produto a ser adquirido.

> Cadastrar novos fornecedores para consultas e cotacoes, conforme necessario.

> Emitir requisicées para abastecimentos de veiculos, para aquisicdo de insumos,

materiais e mercadorias aos setores e departamentos interessados.

AGENTE DE CONTROLE FISCAL, PREVIDENCIARIO E DO PATRIMONIO

Requisitos especificos de investidura:
-Ensino Médio.

> realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como
manter controle da distribuicao;

> promover a avaliacdo e reavaliacido dos bens moveis e iméveis para efeito de
alienacao, incorporacao, seguro e locacio;

> manter atualizado o registro dos bens moveis e imoveis do Municipio;

> realizar verificacoes sob responsabilidade dos diversos setores quanto a mudanca
de responsabilidade;

> comunicar nos casos de irregularidades constatadas;

> realizar inspecao e propor a alienacao dos moveis inserviveis ou de recuperacao
antieconomica,;

> realizar o inventario anual dos bens patrimoniais do Municipio;

> Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

> Executar, quando solicitado por superior imediato e mediato, em carater

excepcional, servico de fiscalizacdo tributaria, em especial calculo, recolhimento,
aliquotas dentre outros tributos em todas as esferas municipal, estadual e federal e dos
recolhimentos previdenciarios, inclusive aquém do necessario ou a maior, emitindo
relatério circunstanciado, com finalidade de instrucao de ac¢des judiciais, defesas junto a
orgaos com atribuicées afins.
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ANEXO -VII
ORGANOGRAMA

ANEXD VIl
Lei Complementar n® 200/2015
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